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住房公积金网上大厅

操作手册
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 网厅登录

1.登录金华市住房公积金管理中心网站 http://zfgjj.jinhua.gov.cn/后选择

“网上业务办理——单位登录——新版公积金单位网厅”。

2.需通过法人数字证书登录，e照通扫码或 u-key。申领法人数字证书办法见金

华市住房公积金管理中心网站最新动态“住房公积金基数调整网上办理步骤”。

3.
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1. 账户管理

1.1. 个人开户

1.1.1 单笔个人开户

信息输入添加清册提交交易结果查询

1. 信息输入

2. 添加清册

3. 提交（提交按钮在页面最右侧）

4. 交易结果查询
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点击结果下载可查开户详情：

1.1.2 批量个人开户

下载个人开户导入模板输入开户清册批量导入批量提交交易结果查询

1. 输入开户清册（清册通过下载个人开户导入模板）

2.批量导入

3.勾选后点击批量提交
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4.交易结果查询

点击结果下载可开户详情：

2.变更业务

2.1 个人账户封存

2.1.1 单笔封存

选择个人账号添加提交交易结果查询

1.在个人账号名册里查询个人账号，点击添加至清册
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2.添加

3.提交（提交按钮在页面最右侧）

4.交易结果查询
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点击可查看详情：

2.1.2 批量封存

输入封存清册批量导入批量封存交易结果查询

1. 输入封存清册（清册通过下载封存导入模板）

2. 批量导入

3.勾选后点击批量封存
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4.交易结果查询

点击可查看详情：

2.2 个人账户启封

2.2.1 单笔启封

选择个人账号输入变更后缴存基数、添加提交交易结果查询
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2. 输入变更后缴存基数、添加

3.提交（提交按钮在页面最右侧）
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4.交易结果查询

点击可查看详情：

2.2.2 批量启封

输入启封清册批量导入批量启封交易结果查询

1. 输入封存清册（清册通过下载启封导入模板）

2. 批量导入



12

3.勾选后点击批量启封

4.交易结果查询

点击可查看详情：

2.3 个人账户转入

职工从原单位转入至新单位，新单位先做个人账户转入，再做个人账户启封（启

封时需注意填入新缴存基数）。

2.3.1 单笔转入

1.输入证件号码，点击“查询”
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2.点击“添加”

3.勾选后点击“转移”

4.交易结果查询
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2.3.2 批量转入

输入转入清册批量导入转移交易结果查询

1. 输入转入清册（清册通过下载转入导入模板）

2. 浏览-选择文件-批量导入

3.勾选后点击“转移”
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4.交易结果查询

2.4 个人缴存基数变更

2.4.1 单笔缴存基数变更

信息输入添加提交交易结果查询

1.信息输入
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2.添加

3.提交（提交按钮在页面最右侧）

4.交易结果查询

2.4.2 批量变更缴存基数

1.变更业务—个人缴存基数变更，点击“批量变更”，选择“年度调基文件下载”
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2.复制“文件下载序号”到“交易结果查询”，点击“查询”

3.点击“文件下载”，显示
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4.点击“下载”，显示

5.保存文件，并在下载的表格中修改“个人缴存基数”

6.回到“个人缴存基数变更”，点击“批量变更”，上传批量文件，点击“批量导

入” 。
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确定后显示

7.批量提交

8.复制流水号到“交易结果查询”。点击“查询”
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9.查看交易结果，若执行失败的请查“详情”。修改后重新导入
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2.5 单位信息修改

单位网厅→变更业务→单位信息修改

1、进入单位信息修改界面，修改允许变更的信息，然后点击提交。

2、提交后，若系统处理成功，界面提示变更操作成功信息。

3.补缴业务

3.1 补缴登记

业务规则

补缴不能跨住房公积金年度，即上一年度 7月份至本年度 6月份为一年，以此类

推。

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。



22

处理流程

3.2.1 单笔补缴

信息输入添加提交交易结果查询

1.信息输入

2.添加

3.提交（提交按钮在页面最右侧）
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4.交易结果查询

3.2.2 批量补缴

输入补缴清册批量导入批量变更交易结果查询

1. 输入补缴清册（清册通过下载补缴导入模板）

2. 批量导入

3.批量补缴

4.交易结果查询
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3.2 汇补缴未入账查询

功能说明

可查询网厅界面操作的汇补缴，查询补缴审批状态，以及取消汇补缴核定

业务规则

网厅界面操作的汇补缴均可查询

通过补缴状态可了解是否已通过中心审批

汇缴核定应按照月度顺序依次取消

处理流程

查询缴存撤销

1.查询，可在审批状态栏查看是否审批通过
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2.缴存撤销

4.交易结果查询

功能说明

查询某时间段内单位所有办理业务相关记录及办理状态
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