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二、业务说明
（一）业务政策查询

单位登录网上单位业务系统后可查询住房公积金相关政策规定、业务操作指南。
（二）业务表单下载

单位登录网上单位业务系统后可下载住房公积金各类业务表单。

（三）单位账户信息查询
单位登录网上单位业务系统后可查询包括单位帐户信息、职工清册、单位明细账、职工汇缴明细、业务变更清册、基数调整信息、单位年度对帐单等相关信息。
1. 单位信息查询
包括：单位基本信息、公积金汇缴信息、新职工补贴汇缴信息。

（1）单位基本信息：单位名称、法人代表、注册地址、联系地址、组织机构代码、基本结算户开户银行、基本结算户账号、单位设立日期、公积金缴存银行、单位代码、经办人姓名、经办人身份证号码、联系电话、公积金单位登记证证号、托收情况。

（2）公积金汇缴信息：单位账户登记日期、首次汇缴年月、最后汇缴年月、汇缴状态、汇缴比例、汇缴人数、月缴金额、公积金余额、挂账余额。

（3）新职工补贴汇缴信息：单位账户登记日期、首次汇缴年月、最后汇缴年月、汇缴状态、汇缴比例、汇缴人数、月缴金额、公积金余额、挂账余额。

2. 职工清册查询
（1）职工住房公积金信息：职工帐号、职工姓名、身份证号码、汇缴状态、汇缴年月、工资基数、月缴存额、余额。
（2）新职工补贴信息：汇缴年月、月缴额、余额。
3. 单位明细账查询
按业务类型、汇缴年份可分别查询单位住房公积金、新职工补贴所属年度内的单位汇补缴、个人补缴、年度结息、部分提取、销户提取、转移等信息。
（1）单位汇补缴明细：汇缴确认（进帐）日期、汇缴类型、汇缴年月、汇缴人数、汇缴金额、余额。
（2）个人补缴明细：补缴确认日期、补缴类型、补缴年月、补缴人数、补缴金额、余额、职工帐号、职工姓名。

（3）年度结息明细：结息确认日期、汇缴类型、汇缴年月、汇缴金额、结息金额、余额。
（4）部分提取明细：提取确认日期、提取类型、汇缴年月、提取人数、提取金额、余额、职工帐号、职工姓名。

（5）销户提取明细：提取确认日期、提取类型、汇缴年月、提取人数、提取金额、余额、职工帐号、职工姓名。

（6）转移明细：转移确认日期、转移类型、汇缴年月、转移人数、转入金额、转出金额、余额、职工帐号、职工姓名。
4. 职工汇缴明细查询
按业务类型、汇缴年月可分别查询职工住房公积金、新职工补贴所属年月的汇缴明细。包括：职工帐号、职工姓名、月缴额、汇缴年月、汇缴确认日期。
5. 业务变更清册明细查询
按业务类型、变更起止年月分别查询单位住房公积金、新职工补贴所属年月内职工开户、职工启封、职工封存的变更明细。包括：变更日期、职工帐号、职工姓名、汇缴年月、变更类型、月缴存额。

6. 基数调整明细查询
按业务类型、调整年份可分别查询单位住房公积金、新职工补贴所属年度内职工基数调整的明细。包括：调整年月、职工帐号、职工姓名、汇缴状态、调整前月缴额、调整后月缴额、调整后工资基数、调整确认日期。

7. 单位年度对帐单明细查询
按公积金年份（上年度7月1日至本年度6月30日）可分别查询单位住房公积金、新职工补贴所属年度内单位主要基本信息、汇缴信息、年度结息的明细。包括：单位代码、单位名称、法人代表、注册地址、组织机构代码、汇缴年月、公积金汇缴人数、新职工补贴人数、期初余额、当期转入金额、当期转出金额、年度结息、当期缴存金额当期提取金额、期末余额。
（四）住房公积金缴存基数调整
1. 操作流程
查询数据列表→数据下载→填录新基数→数据导入→业务提交
2. 流程说明

（1）打开单位批量基数调数据列表，查询单位和职工原缴存比例和职工原公积金缴存基数。
（2）下载单位批量基数调数据列表。

（3）按规定填录新的单位、职工缴存比例和职工月缴存基数。

（4）导入填录好的单位批量基数调数据列表。

（5）本次批量基数调整业务提交公积金中心审核。
3. 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。

（9）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。

（10）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。

（11）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。

（12）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%。

（13）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。
（五）住房公积金职工账户设立
1. 操作流程

录入职工信息→开户确认→业务提交→职工领卡、设置密码
2. 流程说明

（1）录入职工姓名、身份证号码、工资基数、是否缴交新职工补贴等信息。
（2）确认职工开户信息。

（3）提交本次职工账户设立业务。

（4）新开户职工本人携带身份证到公积金中心领取公积金储存卡，并设置密码。

3. 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账户设立手续。

（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账户的设立手续。

（3）在录入职工姓名时应输2至5位中文且中间不允许有空格；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账户。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账户转移手续（详见职工账户转移业务）；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，不能办理账户设立，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，可在公积金账户设立时予以选择。

（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，则由职工本人携带身份证原件、单位出具的证明材料到公积金中心各办事处、分中心予以修改。

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）单位经办人应认真核对职工基本信息（姓名、身份证号码），信息准确的由职工本人携带身份证原件到公积金中心各办事处、分中心领取储存卡并设置密码，信息有误的还应同时提供单位出具的证明材料对信息予以修改。
（10）单位若有多名职工需同时办理账户设立的，可选择批量导入方式操作。（格式可下载）
（六）住房公积金职工账户启封
1. 操作流程
录入职工帐号→基数调整→调整确认→启封确认→业务提交
2. 流程说明
（1）录入职工帐号，核对职工姓名、最后汇缴年月。

（2）调整启封职工缴存基数，若缴存基数不符合当年上下限政策的必须按规定进行调整。
（3）确认职工新的缴存基数。
（4）确认职工启封信息。
（5）提交职工账户启封业务和职工个别基数调整业务。
3. 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，则应在账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，则应在账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账户的，在办理职工住房公积金账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账户启封业务模块中予以启封。
（七）住房公积金职工账户封存

1. 操作流程

录入职工帐号→选择封存原因→封存确认→业务提交

2. 流程说明

（1）录入职工帐号，核对职工姓名、最后汇缴年月。

（2）选择职工封存原因，原因有离职、退休和其他。

（3）确认职工封存信息。

（4）提交本次职工账户封存业务。
3. 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账户进行封存。

（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，则应在账户启封模块中重新予以启封。

（4）职工如有新职工补贴账户的，在办理职工住房公积金账户封存时系统同时进行了封存，经办人无需再另外办理。
（八）住房公积金个别补缴
1. 操作流程
录入账号→录入补缴信息→确认补缴信息→业务提交
2. 流程说明

（1）依次录入职工账号，职工补缴金额，选择职工补缴时间。

（2）确认职工补缴信息。

（3）提交本次补缴。
3. 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。
（九）职工公积金账户转移
1. 操作流程

录入职工信息→转移确认→业务提交
2. 流程说明

（1）转入单位经办人录入转入职工帐号、姓名、身份证号码并核对。

（2）确认职工转入信息。

（3）提交本次职工账户转移业务。

3. 注意事项

（1）职工账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账户中信息不一致的，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账户转移手续。
（3）转移职工公积金个人账户应为封存状态。职工账户尚未封存的，应提醒职工通知转出单位（原公积金账户所在单位）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账户的，在办理职工住房公积金账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账户设立的，经办人应到银行汇缴点办理新职工补贴单位账户设立手续。
（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，办理住房公积金账户的转移手续。
（6）转移业务完成后，经办人应及时办理职工账户启封手续。（详见职工账户启封业务）
（十）新职工补贴职工账户设立
1. 操作流程

录入职工帐号→开户确认→业务提交

2. 流程说明

（1）录入职工公积金帐号，系统显示该职工姓名、身份证号码、工资基数、月汇缴额等信息。

（2）确认职工开户信息。

（3）提交本次职工账户设立业务。

3. 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账户的，经办人应先办理住房公积金账户转移手续，若职工已设立过新职工补贴账户的，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账户和新职工补贴账户的，经办人可在公积金职工账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%。
（十一）新职工补贴职工账户启封

1. 操作流程
录入职工帐号→启封确认→业务提交

2. 流程说明

（1）录入职工公积金帐号，核对职工姓名，最后汇缴年月。

（2）确认职工启封信息。

（3）提交本次职工账户启封业务。
3. 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账户封存模块中重新予以封存。

（十二）新职工补贴职工账户封存

1. 操作流程

录入职工帐号→选择封存原因→封存确认→业务提交

2. 流程说明

（1）录入职工帐号，核对职工姓名、最后汇缴年月。

（2）选择职工封存原因，原因有离职、退休和其他。

（3）确认职工封存信息。

（4）提交本次职工账户封存业务。
3. 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账户启封模块中重新予以启封。

（3）在办理职工住房公积金账户封存时系统同时进行了新职工补贴账户封存，经办人无需再另外办理。
（十三）新职工补贴个别补缴
1. 操作流程
录入账号→录入补缴信息→确认补缴信息→业务提交
2. 流程说明

（1）依次录入职工账号，职工补缴金额，选择职工补缴时间。

（2）确认新职工补贴补缴信息。

（3）提交本次补缴。
3. 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。
（十四）单位基本信息变更
1. 操作流程
录入信息→变更确认→系统更新
2. 流程说明

（1）在可变更信息编辑区内录入单位新的信息。
（2）确认单位变更信息。
（3）系统对本次单位信息变更信息予以更新。
3. 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，主要包括邮政编码、单位联系电话、电子邮箱、经办人、经办人手机号码、基本结算账号、联系地址。
（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。
（十五）单位查询密码修改

1. 操作流程
录入密码→变更确认→系统更新

2. 流程说明

（1）依次录入原密码、新密码、确认密码。

（2）确认密码变更信息。

（3）系统对本次密码变更信息予以更新。

3. 注意事项

（1）此修改的密码为单位使用单位代码登录的查询密码，登录后只提供相关信息查询，不能进行其他业务操作。
（2）单位应指定专人妥善保管和使用数字证书、办理网上单位业务，避免泄漏密码，单位经办人如有变更应及时变更经办人信息及单位注册密码。
三、其他规定
1．网上业务仅限于办理本单位的住房公积金单位业务，必须符合有关政策法规规定。缴存单位应指定专人妥善保管和使用数字证书、办理网上业务，保证输入数据资料的真实、准确、合法，避免泄漏密码、泄露职工个人信息等。
2．网上业务的办理时间为工作日的九时至十七时。缴存单位应在规定的时限内办理网上业务，其他时段系统只提供查询功能，不能进行业务操作。之前已办理了网上注册的缴存单位，具备住房公积金相关信息查询权限，但若要在网上办理业务，则还须到公积金中心申请开通网上业务。

3．凡缴存单位办理正常网上业务时，不再需要向公积金中心业务受理点提交相应的纸质业务表格材料。为方便留档和查询，缴存单位应自行保留相关纸质表格材料。已开通网上业务的缴存单位，如到公积金中心业务受理点柜面办理职工账户设立、封存、启封、转移、缴存等业务，仍需按规定提供相关的纸质材料。
4．单位经办人通过住房公积金网上服务厅为职工办理个人账户设立手续后，职工住房公积金储存卡的申领有两种方式：（1）由职工本人携带身份证原件到公积金中心办事处或分中心申领本人储存卡并设置密码；（2）由单位经办人携带单位登记证到公积金汇缴受理点统一申领住房公积金储存卡。
5．各缴存单位开通网上服务后，建议使用住房公积金汇缴托收结算方式。没有开通托收业务的，请及时到住房公积金汇缴受理点办理托收手续。

6．采用住房公积金汇缴托收方式缴存公积金的单位，若在网上办理业务变更的，不再需要到公积金汇缴受理点做单位汇（补）缴申报。若为职工个人补缴的，则还应到公积金汇缴受理点办理。

7．各缴存单位如存在单位名称、注册地址、组织机构代码、法人代表等事项变更的，请携带相关资料到公积金中心办事处办理变更登记。
常州市住房公积金管理中心

二〇一四年六月三十日
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