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[bookmark: _Toc18674340]系统登录
1、 在电脑浏览器中打开滁州市住房公积金管理中心官网（http://zfgjj.chuzhou.gov.cn/），选中“网上服务”。
[image: ]
2、 [bookmark: _GoBack]点击“单位汇缴网上申报”，选中右边的“单位汇缴网上申报网上申报系统入口”大按钮。
[image: ]
3、此时使用法人用户登录您在安徽政务服务网注册的账号。
[image: ]
3、登录成功后，进入网上申报系统。
[image: ]
如提示安装silverlight，点击安装后，需重复上述步骤再次登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc18674341]系统功能
[bookmark: _Toc18674342]（一）汇缴业务
1、汇缴变更清册申报
如果单位汇缴无变更，不需要做汇缴变更清册申报。
如果单位汇缴有变更，需要依据单位提供的变更数据为单位做当月的汇缴变更清册申报并提交。
[bookmark: _Toc18674343]1.1　流程图
[image: ]
[bookmark: _Toc18674344]1.2  具体操作
[bookmark: _Toc18674345]（1）个人新开户
根据单位提供的个人开户数据，打开“汇补缴→汇缴清册申报”的个人开户页面，根据单位提供的新增公积金用户，点击【增加】按钮，如果有多个人则多点几次【增加】按钮。
[image: ]
录入个人开户信息（个人姓名，身份证号码，工资额）后，如下图所示，点击【保存清册】按钮即可。
[image: ]
清册保存成功后，页面如下图所示。
[image: ]
再点击【提交】按钮提交生成成功的清册，如下图所示，提示清册提交成功。
[image: ]
最后通过点击【生成汇总表】按钮生成汇缴业务网上申报汇总表，此时页面跳转到“汇总表”页面，如下图所示。
[image: ]
之后打印该表并盖上单位印章，再在影像界面通过【上传】按钮上传盖有单位印章的汇总表。

错误变更清册处理：
如果发现变更清册错误，需要修改，此时可以打开“汇补缴→汇缴清册列表”页面，如下图所示，选中该笔清册，点击【修改】按钮，在修改信息页面重新录入正确信息，再重新生成清册即可。
[image: ]
如果在清册未提交的时候，发现清册错误，需要删除，此时可以打开“汇补缴→汇缴清册列表”页面，如下图所示，选中该笔清册，点击【删除】按钮删除错误清册。（备注：如果有错误的清册被作为是基准清册，则不能删除，只能在该页面点击【修改】按钮修改该笔错误清册）
[image: ]
如果清册已经提交，那么此时清册无法删除或者修改，只能作退单操作，具体做法是打开“汇补缴→汇缴清册列表”页面，如下图所示，选中该笔清册，点击【数据取回】按钮即可将错误清册退单到清册生成状态，再通过【删除】按钮或【修改】按钮，选择删除清册或者修改清册的操作。
[image: ]
信息变更处理： 
单位在网上申报系统可以进行正常的汇缴业务，单位基数变更一年只允许一次。其他情况比如说单位基数变更两次，缴存基数超过上限等情况，必须到中心业务大厅办理，在网上申报系统上不予办理。且对于支持个人比例的单位，只能在个人开户的时候改比例。在以后的工资变更中不能更改比例。
[bookmark: _Toc18674346]（2）个人封存
根据单位提供的个人封存数据，打开“汇补缴→汇缴清册申报”的封存页面，点击【增加个人】按钮选择封存个人，页面如下图所示，选择封存原因，信息无误后点击【保存清册】按钮即可。
[image: ]
错误清册处理同个人开户的错误清册处理。
[bookmark: _Toc18674347]（3）个人启封
启封与封存相反，封存是将个人的正常状态变为封存状态，启封则是将个人的封存状态变为正常状态，根据单位提供的启封变更数据，打开“汇补缴→汇缴清册申报”的启封页面，点击【增加个人】按钮选择启封个人，页面如下图所示，输入工资额，系统自动根据单位比例和个人比例，换算出相应的单位部分和个人部分，以及月缴交额，信息无误后点击【保存清册】按钮即可。
[image: ]
错误清册处理同个人开户的错误清册处理。
[bookmark: _Toc18674348]（4）个人工资变更
根据单位提交的缴费工资变更数据，打开“汇补缴→汇缴清册申报”的工资基数页面，点击【增加个人】按钮选择工资变更的个人，页面如下图所示，输入新工资额，系统自动根据单位比例和个人比例，换算出相应的单位部分和个人部分，以及新月缴交额，信息无误后点击【保存清册】按钮即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc295892253]错误清册处理同个人开户的错误清册处理。
[bookmark: _Toc18674349]（二）、补缴业务
[bookmark: _Toc18674350][bookmark: _Toc295892256]1.1流程图
[image: ]
[bookmark: _Toc18674351]1.2 具体操作
[bookmark: _Toc18674352]（1）根据单位提供的个人补缴数据，打开“汇补缴→补缴清册申报”页面，点击【增加个人】按钮，页面如下图所示。
[image: ]
选中补缴个人点击确定即可，如下图所示。
[image: ]
选择个人后，选择补缴方式，然后录入补缴信息（补缴金额，起始年月，截止年月）。
[image: ]
确认补缴信息无误后，点击【保存】按钮即可。此时该笔清册已经被提交到“汇补缴→补缴清册列表”的页面。如下图所示，选中该笔清册，点击【提交】按钮即可提交该笔清册。
[image: ]
说明：
如果要全体修改多个人补缴信息，需要勾选“全选”，然后点击【全体修改】按钮，弹出对话框如下图所示。
[image: ]
录入信息（开始年月，截止年月，补缴金额），点击［确定］按钮后，页面如下图所示，所有补缴个人的补缴金额都变成了1000，开始年月变成了202009，截止年月变成了202109。系统自动计算出补缴月数。
[image: ]
[bookmark: _Toc18674353]（2）生成补缴业务网上申报汇总表
在“汇补缴→补缴清册申报”页面，点击[生成汇总表]按钮，页面会自动跳转到“汇总表”页面，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc18674354]（3）打印补缴业务网上申报汇总表
在“汇总表”页面，打印汇总表，参考系统框架部分对于打印的介绍。
[bookmark: _Toc295892262]错误清册处理同汇缴清册申报的错误清册处理。
[bookmark: _Toc18674355]（三）查询业务
[bookmark: _Toc295892263][bookmark: _Toc18674356]1、单位信息查询
“查询→单位信息查询”页面如下图所示，该页面显示的是单位所有基本信息内容。需要注意的是，该页面是用于查询的，所以所有信息都是只读的，只能查看，不能修改的。
[bookmark: _Toc295892265][image: ]
[bookmark: _Toc295892267][bookmark: _Toc18674357]2、个人信息查询
在“查询→个人信息查询”的页面下，点击【选择个人】按钮（操作说明参见“补缴清册申报”中的关于该按钮的介绍），在弹出的选择个人窗口中选择个人，确定后即可显示出所选个人的基本信息。如下图所示。
[bookmark: _Toc297823392][image: ]
[bookmark: _Toc18674358][bookmark: _Toc297823393]（四）数据输出与读入
[bookmark: _Toc18674359]1、输出
输出分两种，一是数据输出；一是按银行账号数据输出。两者区别在于：数据输出是显示单位代码和个人代码，不显示单位银行账号；而按银行账号数据输出则显示单位银行账号和个人银行账号，不显示单位代码和个人代码。
数据输出
输入年月：
打开“汇补缴→数据输出”页面，在年月输入框中输入需要查询数据的年份和月份，也可以智能化选择，点击向上按钮[image: ]，或者向下按钮[image: ]，就可以更改年份，月份的智能化选择方法也是如此。
查询：
输入年份2020，输入月份7，点击【查询】按钮即可查询出2020年7月份的数据了。
[image: ]
打印预览：
数据查询出来后，点击页面中的【打印预览】按钮，跳转到一个新页面“个人信息打印预览”。
[image: ]
输出数据：
（1）调整数据表格大小：在查询页面拖动列可以调整数据的显示宽度，再对照预览页面，最终使得数据都显示在表格内即可。
（2）调整页面大小：[image: ]，输入框中显示的是当前页面显示比例大小，点击[image: ]显示比例缩小，点击[image: ]显示比例增大。
（3）输出：
导出数据文件：选择导出文件方式，[image: ]，点击红框标出的箭头图标，会显示所有的文件导出格式。
按银行账号数据输出
输入年月：参见数据输出。
查询：参见数据输出。
[bookmark: _Toc297823394]打印预览：参见数据输出。
[bookmark: _Toc18674360]2、读入
数据读入功能就是将单位提供的公积金数据表格文件（EXCEL表格文件：即xls 文件，xls是Excel的文件扩展名）读入系统，读入后系统会自动按照各业务模块显示变更的信息。其作用是不需要一个一个的修改变更信息
汇缴读入格式：
[image: ]
补缴读入格式：
[image: ]
变更数据中的EXCEL内容的说明：
（1）个人开户
在EXCEL 表中添加该个人信息，个人代码栏为空，但是单位代码、个人姓名、工资额、身份证号码必须存在。
（2） 封存
在数据中将该个人的工资基数调整为0即可。
（3）启封
在数据中将个人的工资基数由0调整为实际的工资基数即可。
（4）工资基数
在EXCEL表中将个人原来的工资基数改为变更后的工资基数。
下图为1000102单位的变更Excel文件内容截图，依据上述说明，可以由下图中的数据得出几点变更信息：陈东升封存（因为其工资基数为0）；方玉芝启封（因为其工资基数由0变为4325）；王军工资基数变动（因为其工资基数由3000变为4141）；李静新开户（因为其个人代码为空）
[image: ]
读入正确格式的EXCEL文件：如下图所示，补缴清册申报页面，点击【读入Excel】按钮，选择读入文件，点击“打开”读入数据，页面如下图所示。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc18674361]（五）单位复核
[bookmark: _Toc18674362]1、汇缴清册复核
（1） 单位复核
登陆单位B用户，“汇补缴”→“汇缴清册复核”，选中“单位复核”界面，此页面显示单位A用户提交至B用户的所有未审核的清册。
[image: ]
功能按钮的使用说明
在使用下面功能按钮时，一定要先选中该清册，才能操作，否则系统会提示“请先选中一行数据”。
(1.1)[查询]按钮的操作说明：显示所有清册。
(1.2)[退单]按钮的操作说明：选中清册，点击该按钮可以将清册退回至单位A用户，清册状态变为“清册生成”。
(1.3)[提交]按钮的操作说明：选中清册，点击该按钮可以将清册提交至中心，状态变为“网上业务中心受理”，同时清册出现在单位已核页面。
(1.4)[数据过滤]按钮的操作说明：点击该按钮即可录入过滤条件，查询需要的数据。
(1.5)[详细信息]按钮的操作说明：点击该按钮，就可以查看该笔清册的详细信息，以及本月变化分析和本月清册明细情况。

（2）单位已核
此页面显示所有单位已核的清册
[image: ]
功能按钮的使用说明
同“单位复核”。“数据取回”按钮可将提交至中心的清册取回至“单位复核”页面
[bookmark: _Toc18674363]2、补缴清册复核，同“汇缴清册复核”
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