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1 [bookmark: _Toc20572]登录
1.1 [bookmark: _Toc3444]登录简介
单位网厅登录采用微信人脸验证登录方式。
1.2 [bookmark: _Toc6177]单位经办人申请流程
      单位经办人携带本人身份证、加盖单位印鉴的《南阳市住房公积金网上业务受理单》和《南阳市住房公积金网上业务办理协议》到公积金管理部办理申请事宜。
1.3 [bookmark: _Toc26669]登录流程详解
1. 登录网厅
在申请成为单位经办人后，使用互联网登录到南阳市住房公积金管理中心官方网站（http://zfgjj.nanyang.gov.cn/），进入网上营业厅，
并输入单位账号/专管员账号和单位经办人身份证号。
[image: ]
2. 使用微信扫描二维码进行单位经办人人脸验证
[image: 登陆界面_meitu_1]
3. 手机端微信人脸验证，点击同意，由单位经办人认证即可
登录网厅页面
[image: 微信图片_20201120111507]

2 [bookmark: _Toc17922]首页
2.1 [bookmark: _Toc10244]功能介绍
显示单位相关账号、名称、缴存人数、单位账户余额等常用信息以及常用功能的链接。
2.2 [bookmark: _Toc7981]输入项说明
无
2.3 [bookmark: _Toc29460]业务规则
无
2.4 [bookmark: _Toc22635]操作流程详解
首页
[image: 1607312475(1)]
3 [bookmark: _Toc7603]个人开户
3.1 [bookmark: _Toc25761]单笔开户
3.1.1 功能介绍
单位新入职职工公积金缴存账户开立
3.1.2 输入项说明
个人账户管理-个人开户
3.1.3 业务规则
1.不允许重复开户（指已经存在正常状态的个人公积金账户）
2.缴存基数要在开户当年的缴存额上下限控制范围内。
3.1.4 操作流程详解
1.输入带星号的必输项后点击添加
[image: ]
2.添加后在待开户清册中会有详细信息显示，确认无误后点击全部提交即可完成开户
[image: 1605842926]
3.提交成功后，到交易查询页面查询，是否开户成功。开户成功可以下载开户清册浏览信息。
[image: ]

3.2 [bookmark: _Toc10101]批量开户
3.2.1 功能介绍
单位可以下载开户页面提供的模板，在完善模板内容后上传，用于批量开立职工公积金账户
3.2.2 输入项说明
个人账户管理-个人开户-下载身份证批量开户模板-模板填写-上传文件
3.2.3 业务规则
1.模板必须使用页面提供的身份证批量开户模板
2.模板中数据必须使用文本格式
3.红色字段为必输项
4.单笔开户中的规则。
3.2.4 操作流程详解
1.页面下载身份证批量开户模板
[image: ]
2.填写下载表格
[image: 1607574971(1)]
3.页面上传表格，先点击上传文件，文件上传成功后点击批量导入
[image: ]
4.导入表格后待开户清册中会显示表格数据，核对无误后点击全部提交，完成开户。
[image: 1607575288(1)]
5.查询方法见单笔开户。
3.3 [bookmark: _Toc17489]开户查询
3.3.1 功能介绍
查询通过单位网厅渠道办理的单位职工公积金账户开户情况
3.3.2 输入项说明
输入查询时间
3.3.3 业务规则
无
3.3.4 操作流程详解
          个人账户管理-个人开户-开户查询
[image: 1607312278(1)]
4 [bookmark: _Toc31012]个人账户查询
4.1 [bookmark: _Toc17958]个人账户信息查询
4.1.1 功能介绍
用于查询单位职工住房公积金个人信息，信息包括
[image: 1607312220(1)]
4.1.2 输入项说明
可以通过证件号码、姓名、账号进行单个查询；或不输入任何选项，查询全部职工信息
[image: 1607575583(1)]
4.1.3 业务规则
无
4.1.4 操作流程详解
个人账户管理-个人账户查询-个人账户信息查询
输入查询条件，点击个人信息查询结果中的浏览
[image: 1607575789(1)]
4.2 [bookmark: _Toc13220]个人明细查询
4.2.1 功能介绍
用于查询单位员工公积金账户的资金变动情况
4.2.2 输入项说明
可以通过证件号码或姓名或账号查询
4.2.3 业务规则
无
4.2.4 操作流程详解
个人账户管理-个人账户查询-个人明细账查询
输入查询条件
[image: 1607575926(1)]
4.3 [bookmark: _Toc26827]年度个人对账
4.3.1 功能介绍
查询单位职工公积金年度的缴存情况
4.3.2 输入项说明
输入需要查询的公积金年度 通过姓名或证件号码查询
4.3.3 业务规则
只能查询已经结束的公积金年度
4.3.4 操作流程详解
个人账户管理-个人账户查询-年度个人对账
输入查询条件
[image: 1607576021(1)]
5 [bookmark: _Toc7907]个人信息修改
5.1 [bookmark: _Toc20644]功能介绍
用于修改职工信息包括户籍、地址、电话号码等。
5.2 [bookmark: _Toc313]输入项说明
可以通过证件号码或姓名或账号查询
只能修改其他信息中的选项
[image: 1607909639(1)]
5.3 [bookmark: _Toc6175]业务规则
无
5.4 [bookmark: _Toc10989]操作流程详解
个人账户管理-个人信息修改
通过证件号码或姓名或账号查询
查询后点击修改-可以修改其他信息
[image: 1607909167(1)]
[image: 1607909251(1)]
[image: 1607909639(1)]
6 [bookmark: _Toc14261]单位信息修改
6.1 [bookmark: _Toc7863]单位信息修改
6.1.1 功能介绍
用于修改单位地址邮编和经办人相关信息
6.1.2 输入项说明
无
6.1.3 业务规则
无
6.1.4 操作流程详解
单位账户管理-单位信息修改
[image: 1607909728(1)]
7 [bookmark: _Toc27351]单位账户查询
7.1 [bookmark: _Toc18291]单位基本信息查询
7.1.1 功能介绍
用于显示开户单位基本信息
7.1.2 输入项说明
无
7.1.3 业务规则
无
7.1.4 操作流程详解
单位账户管理-单位账户查询-单位基本信息查询
[image: 1607576212(1)]
7.2 [bookmark: _Toc24921]单位明细查询
7.2.1 功能介绍
查询单位账户资金变动情况
7.2.2 输入项说明
输入查询时间段和业务类型即可查询对应信息
7.2.3 业务规则
无
7.2.4 操作流程详解
单位账户管理-单位账户查询-单位明细查询
[image: 1607576355(1)]
7.3 [bookmark: _Toc27755]暂存款账户明细查询
7.3.1 功能介绍
查询单位暂存款变动情况
7.3.2 输入项说明
输入查询日期即可（时间跨度不超过3个月）
7.3.3 业务规则
无
7.3.4 操作流程详解
单位账户管理-单位账户查询- 暂收款账户明细查询
[image: 1607576433(1)]
8 [bookmark: _Toc18711]个人账户合并
8.1 [bookmark: _Toc24795]个人账户合并
8.1.1 功能介绍
用于合并单位内部一个人多个账户的情况
8.1.2 输入项说明
合并转出个人账号
合并转入个人账号
8.1.3 业务规则
1.合并转出个人账号必须是封存状态
2.合并转入个人账号是需要留存的账号
8.1.4 操作流程详解
输入合并转出和合并转入账号后提交
[image: 1607910399(1)]
8.2 [bookmark: _Toc23019]个人账户合并查询
8.2.1 功能介绍
用于查询个人账户合并的情况
8.2.2 输入项说明
合并转出个人账号
合并转入个人账号
个人姓名
查询日期
8.2.3 业务规则
无
8.2.4 操作流程详解
[image: 1607910605(1)]
9 [bookmark: _Toc4247]个人账户封存启封
9.1 [bookmark: _Toc7725]个人账户封存（单笔）
9.1.1 功能介绍
当单位员工因为某种原因（离职、退休等）停止发放工资，单位可以在本页面办理其个人公积金账户封存业务，停止缴纳住房公积金
9.1.2 输入项说明
个人姓名 个人账号 证件号码任选一个输入即可查询，也可以通过员工清册查询
封存原因
9.1.3 业务规则
账户状态为正常公积金缴存账户的才可以封存。
业务月度为单位应缴月份。
9.1.4 操作流程详解
变更业务-个人账户封存启封-个人账户封存
1.查询
[image: 1607576714(1)]
2.查询添加后可以单笔提交也可以全部提交
[image: 1607576855(1)]
3.提交成功后，到交易查询页面查询，是否封存成功。
[image: 1607577016(1)]
9.2 [bookmark: _Toc23304]个人账户封存（批量）
9.2.1 功能介绍
通过点击批量封存模板下载页面提供的模板实现批量封存单位职工公积金账户
9.2.2 输入项说明
上传批量封存模板
9.2.3 业务规则
账户状态为正常公积金缴存账户的才可以封存。
9.2.4 操作流程详解
1.变更业务-个人账户封存启封-个人账户封存下载批量封存模板
[image: 1607583687(1)]
2.正确填写表格内容
[image: 1607584246]
3.上传表格后点击全部提交
[image: 1607584294(1)]
[image: 1607584495(1)]
4.查询方法同单笔封存业务
9.3 [bookmark: _Toc17491]个人账户启封（单笔）
9.3.1 功能介绍
单位可以通过该交易将本单位内职工的封存账户转为正常状态，继续缴存住房公积金。
9.3.2 输入项说明
个人姓名 个人账号 证件号码任选一个输入即可查询也可以通过员工清册查询
启存原因  个人缴存基数
9.3.3 业务规则
1.只有封存账户才可以做启封
2.业务月度为单位应缴月份
3.缴存基数符合中心上下限限制。
9.3.4 操作流程详解
1.变更业务-个人账户封存启封-个人账户启封，输入查询条件，添加需要启封的账户后，核对月缴存额，点击添加
[image: 1607584577(1)]
2添加后在下方的清册中会显示内容，可以单笔提交也可以批量提交（全部提交）
[image: 1607584697(1)]
3提交成功后，到交易查询页面查询，是否启封成功。
[image: 1607577016(1)]
4.提交如果报错在交易查询中会有失败原因
[image: 1607584902(1)]
9.4 [bookmark: _Toc30416]个人账户启封（批量）
9.4.1 功能介绍
通过下载页面提供的模板实现批量启封单位职工公积金账户
9.4.2 输入项说明
上传批量启封模板
9.4.3 业务规则
只有封存账户才可以做启封
9.4.4 操作流程详解
1.变更业务-个人账户封存启封-个人账户启封下载批量启封模板
[image: 1607585008(1)]
2.正确填写模板后上传，然后点击批量导入
[image: 1607585056(1)]
[image: 1607585165(1)]
3.导入后，可以单笔提交，也可以全部提交
[image: 1607585165(1)]
4.结果查询同单笔启封业务。
9.5 [bookmark: _Toc27242]封存启封查询
9.5.1 功能介绍
用于查询单位职工公积金账户的封存启封记录。
9.5.2 输入项说明
可以通过姓名或证件号码精准查询也可以通过输入时间查询该时间范围内所有职工的封存启封情况。
9.5.3 业务规则
无
9.5.4 操作流程详解
变更业务-个人账户封存启封-封存启封查询
输入查询条件后点击查询，下方会显示查询结果。
[image: 1607585494(1)]

10 [bookmark: _Toc11227]汇缴核定
10.1 [bookmark: _Toc6782]汇缴核定
10.1.1 功能介绍
汇缴核定是已在公积金中心办理开户登记的单位在规定期间内按月对单位缴存的和为职工代缴的住房公积金进行金额核定
10.1.2 输入项说明
核定月份
10.1.3 业务规则
1.单位缴存月份必须按月连续汇缴，不能跳跃
2.汇缴月份不能小于等于缴至月份
3.根据变更情况系统自动统计当月单位应缴存额
4.汇缴核定最多不超过三个月
10.1.4 操作流程详解
缴存业务-汇缴核定，输入核定月份，核定金额后点击保存
[image: 1607602962(1)]
保存后，上传影像，确认无误点击提交
[image: 1607603105(1)]
注意划转资金应与核定金额一致
10.2 [bookmark: _Toc24229]汇缴查询
10.2.1 功能介绍
查询单位住房公积金汇缴业务办理情况，提供单位住房公积金汇缴清册、凭证的下载及打印。
10.2.2 输入项说明
核定日期
10.2.3 业务规则
无
10.2.4 操作流程详解
缴存业务-汇缴核定-汇缴查询
[image: 1607603192(1)]
[image: 1607603650(1)]
11 [bookmark: _Toc10032]补缴核定
11.1 [bookmark: _Toc32505]补缴核定
11.1.1 功能介绍
补缴核定是指单位缴纳当前缴至月份之前应缴未缴的、缓缴的住房公积金及职工漏缴、少缴的住房公积金。
11.1.2 输入项说明
1.姓名、账号、证件号码输入任何一个即可联动选择。
2.补缴原因、月份、金额必输。
[image: 1607603753(1)]
11.1.3 业务规则
补缴不能跨住房公积金年度
补缴月份不得超过当前汇缴的缴至月份
补缴的月补缴金额加上对应月份的汇缴金额不能超过当年月缴存额上限
11.1.4 操作流程详解
1.缴存业务-补缴核定先通过姓名或证件号码或账号查找到需要补缴的职工，然后输入补缴原因、补缴月份、补缴金额后，点击添加
[image: 1607671414(1)]
2.添加后在补缴核定清册中有补缴明细，确认无误后点击提交（也可以在此取消补缴）
[image: 1607671484(1)]
12 [bookmark: _Toc21003]缴存办理
12.1 [bookmark: _Toc15745]汇缴
12.1.1 功能介绍
将到账资金按照汇缴清册存入职工账户。也可以在本页面取消汇缴核定
12.1.2 输入项说明
无
12.1.3 业务规则
1.使用单位暂存款进行缴存
2.单月汇缴，单位转帐金额应与汇缴核定金额一致
3.多月连续汇缴，单位转帐金额应与多月汇缴核定金额合计一致。
12.1.4 操作流程详解
缴存业务-缴存办理
1.在清册中找到需要缴存的业务，点击确认缴存
[image: 1607679285(1)]
2.在页面中选择到账汇款支付，点击“使用暂存款”，确认支付完成缴存办理。
[image: 1607679342(1)]
3.如果暂存款余额小于核定金额，则系统会提示报错
[image: 1607679531(1)]

12.2 [bookmark: _Toc12621]补缴
12.2.1 功能介绍
将到账资金按补缴清册转入职工公积金账户，也可以在本页面取消补缴核定。
12.2.2 输入项说明
无
12.2.3 业务规则
1.使用到账通知缴存
2.划转资金的金额应与补缴核定金额一致。
12.2.4 操作流程详解
1.缴存业务-补缴核定点击补缴后查询。
[image: 1607911082(1)]
2.点击确认缴存，使用单位暂存款
[image: 1607679342(1)]
3.如果暂存款余额小于核定金额，则系统会提示报错
[image: 1607679531(1)]
13 [bookmark: _Toc18127]缴存基数调整
13.1 [bookmark: _Toc14663]基数调整（单笔添加全量提交）
13.1.1 功能介绍
单位用于调整单位职工公积金缴存基数。
13.1.2 输入项说明
申请调整月份
变更后缴存基数
个人姓名、个人账号或身份证号码（三个任选一个）
13.1.3 业务规则
1.申请月份为每年7月份
2.变更后的缴存基数不能超过中心规定的上下限
3.可以单笔添加但是提交时必须全员一起提交。
4.原则上一个单位一年只能做一次基数调整
5.原则上当年新开户的职工不可以做基数调整
13.1.4 操作流程详解
变更业务-缴存基数调整输入信息点击添加
[image: 1607680005(1)]
添加后点击全部提交
[image: 1607682478(1)]
13.2 [bookmark: _Toc30675]基数调整（批量导入）
13.2.1 功能介绍
通过表格批量调整公积金缴存基数
13.2.2 输入项说明
通过模板导入
13.2.3 业务规则
1.申请月份为每年7月份
2.变更后的缴存基数不能超过中心规定的上下限
3.可以单笔添加但是提交时必须全员一起提交。
4.原则上一个单位一年只能做一次基数调整
5.原则上当年新开户的职工不可以做基数调整
13.2.4 操作流程详解
变更业务-缴存基数调整
先下载缴存职工数据导出表，在缴存职工数据导出表的基础上按需求填写后导入提交即可。
1.导入的是批量基数调整导入模板，模板内数据必须是文本模式不能有空行
2.提交时必需包含全部职工（封存销户除外），并且不能重复。

[image: 1607682744(1)]
[image: 1607683264(1)]
13.3 [bookmark: _Toc11655]缴存基数调整查询
13.3.1 功能介绍
查询某时间段内个人缴存状态变更相关记录
13.3.2 输入项说明
个人姓名
个人账户
证件号码
起止日期
13.3.3 业务规则
无
13.3.4 操作流程详解
变更业务-缴存基数调整-缴存基数查询
通过姓名或证件号码或个人账号查询，必须输入起止日期
也可以只输入起止日期查询期限内所有变更。
[image: 1607683847(1)]
14 [bookmark: _Toc24276]缴存比例调整
14.1 [bookmark: _Toc8284]缴存比例调整
14.1.1 功能介绍
调整单位公积金缴存比例
14.1.2 输入项说明
调整比例时间
调整方式
调整后单位和个人缴存比例
14.1.3 [bookmark: _GoBack]业务规则
1.比例在5-12之间。
2.单位一年只能做一次比例调整且只能调高，调低需到公积金管理部进行申请。
3.原则上新开户单位开户当年不能调整比例。
4.单位为汇缴核定状态时不能做比例调整
5. 调整比例时间应为当前汇缴月的次月，并且只能修改本年度比例。
14.1.4 操作流程详解
变更业务-缴存比例调整
输入调整时间、调整方式、调整后的比例后点击添加
[image: 1607684654(1)]
添加后确认无误提交即可。

14.2 [bookmark: _Toc13675]缴存比例调整查询
14.2.1 功能介绍
查询单位比例调整情况
14.2.2 输入项说明
起止日期
14.2.3 业务规则
无
14.2.4 操作流程详解
变更业务-缴存比例调整-缴存比例调整查询输入查询时间，点击查询。
[image: 1607684856(1)]
15 [bookmark: _Toc7032]单位缓缴
15.1 [bookmark: _Toc8974]缓缴申请
15.1.1 功能介绍
单位在该页面可以缓交公积金（目前已经关闭，具体开放时间有南阳市公积金中心通知）
15.1.2 输入项说明
缓交起始日期
缓交原因
15.1.3 业务规则
1. 缓缴申请提交时要控制起始日期必须大于等于末次汇缴月次月1日并提示
2. 缓缴申请提交时要控制已存在提交待审核的缓缴申请或已复核通过的有效期内的缓缴申请不可再次提交并提示。
3. 缓缴申请未审批前在申请缓缴查询界面也可选中后撤销。
操作流程详解
变更业务-单位缓交
输入缓交起始日期、原因
[image: 1607684942(1)]
[image: 1607684986(1)]
提交成功后等待中心审核即可。
15.2 [bookmark: _Toc8901]缓缴申请查询
15.2.1 功能介绍
查询单位缓交情况
15.2.2 输入项说明
办理时间
15.2.3 业务规则
无
15.2.4 操作流程详解
变更业务-单位缓交-缓交申请查询
输入查询时间，下个页面会显示缓交情况。
[image: 1607685038(1)]
[image: 1607685079(1)]
16 [bookmark: _Toc21799]内部转移
16.1 [bookmark: _Toc2717]个人账户转入（单笔）
16.1.1 功能介绍
内部转移是指因员工在本单位入职，且原单位已有公积金账户的情况下，将原单位账户转入本单位内。如员工在本单位已有账户，则原单位员工账户将被合并。
16.1.2 输入项说明
个人姓名
证件号码
转移原因
16.1.3 业务规则
内部转移只允许对封存户发起，不需要复核
16.1.4 操作流程详解
变更业务-内部转移
输入姓名、证件号码后选择转移原因，确定无误后点击添
加
[image: 1607685187(1)]
添加后在清册总有显示，后续可以单笔转移也可以删除，还可以全部提交
[image: 1607685357(1)]
16.2 [bookmark: _Toc8408]个人账户转入（批量）
16.2.1 功能介绍
通过导入表格批量转入职工公积金账户。
16.2.2 输入项说明
上传表格
16.2.3 业务规则
同单笔内部转移
16.2.4 操作流程详解
变更业务-内部转移
下载页面提供的批量转入模板，填写后上传并批量导入
[image: 1607685482(1)]
在个人账户转入清册中，可以单笔转移也可以单笔删除，
确认无误后点击全部提交完成交易
[image: 1607685623(1)]
16.3 [bookmark: _Toc9477]转移查询
16.3.1 功能介绍
查询单位职工公积金账户转移情况
16.3.2 输入项说明
起止日期
姓名证件号码（可以输入查询单入，也可以不输入查询时间内全部数据）
16.3.3 业务规则
无
16.3.4 操作流程详解
[image: 1607685836(1)]
17 [bookmark: _Toc17360]交易查询
17.1 [bookmark: _Toc9641]功能介绍
交易查询实际是任务状态查询，单位在网厅上办理的业务，都可以在交易查询查询处理结果，如果处理失败，可以通过下载查看错误文件，查找失败原因。
17.2 [bookmark: _Toc17634]输入项说明
是否复核
办理时间
17.3 [bookmark: _Toc23193]业务规则
无
17.4 [bookmark: _Toc14911]操作流程详解
交易查询页面选择是否复核再输入业务办理的时间就可以查
询。
[image: 1607685944(1)]
18 [bookmark: _Toc2079]咨询建议
18.1 [bookmark: _Toc10873]功能介绍
咨询建议是指单位可以通过该页面进行政策咨询、业务投诉，也可以提出相关建议。中心安排专业人员给予客户答复。
18.2 [bookmark: _Toc26667]输入项说明
无
18.3 [bookmark: _Toc9924]业务规则
无
18.4 [bookmark: _Toc4639]操作流程详解
登录首页，左侧选择咨询建议中心，在页面中输入后提交
[image: 1607686230(1)]
中心答复后，单位可以在历史消息中，点击“查看详情查询到
答复内容。
[image: 1607686319(1)]
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