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 前言 

1、网上服务大厅简介 

   网上服务大厅作为韶关市新一代智慧公积金信息系统线上服务渠道之一，通

过 PC端向广大群众提供 7*24小时住房公积金线上服务，主要面对住房公积金缴

存单位用户、个人用户以及开发商用户，各用户登录后可根据实际需要办理相关

住房公积金业务。 

 

2、用户指南下载 

各用户办理业务前，可以在“用户指南”处下载《操作手册》进行学习，以

便熟练掌握业务操作。 
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2、登录 

（一）、单位用户提供两种登录方式：短信登录、省平台登录。 

 

步骤 1：打开网厅页面，选择我是单位用户。 
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步骤 2：进入页面后，点击短信登录。 

 

步骤 3：录入经办人身份证号，登陆密码(默认为 000000，登录后请马上修改），

手机号，获取验证码，录入验证码，然后点击登录。 
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步骤 4：登录成功后，进入网厅页面，可正常办理业务 

 

 

 

一、批量业务模板导出与导入过程 

1、个人账户设立 

步骤 1：进入业务办理界面。 
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步骤 2：点击“导入”，在弹框中点击下载标准模板，模板填写后直接上传文件

即可。 

  

2、缴存基数调整 

步骤 1：进入业务办理界面。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步骤 2：点击“导入”，在弹框中点击下载标准模板，模板填写后直接上传文件
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即可。  

 

3、补缴业务 

步骤 1：进入业务办理界面。 

 

 

 

 

 

 

步骤 2：点击“导入”，在弹框中点击下载标准模板，模板填写后直接上传文件
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即可。  

 

4、个人账户封存业务 

步骤 1：进入业务办理界面，直接点击导出按钮，将导出本单位的正常状态的缴

存员工信息。 

 

 

 

 

 

 

步骤 2：模板打开是下图模式，经办人根据需要删减人员，并填写封存原因，其
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他数据无需调整。 

 

步骤 3：最后将填写后的模板文件重新导入到系统内，操作如下。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

步骤 4：也可以点击“导入”，在弹框中点击下载标准模板，模板填写后直接上
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传文件即可。 

 

5、个人账户启封业务 

步骤 1：进入业务办理界面，首先点击导入按钮，弹出提示框后点击下载标准模

板，编辑模板数据后在将模板数据上传至系统即可。 

 

 

 

 

6、集中封存业务 

步骤 1：进入业务办理界面，首先点击导入按钮，弹出提示框后点击下载标准模
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板，编辑模板数据后在将模板数据上传至系统即可。 

 

7、内部转移 

步骤 1：进入业务办理界面，首先点击导入按钮，弹出提示框后点击下载标准模

板，编辑模板数据后在将模板数据上传至系统即可。 

 

二、归集业务 

1、个人账户设立 

（一）办理流程 

单位经办人登录办理，在此功能下可以办理单位职工的增员，即开户，填写

信息后提交进行业务办理。 

（二）操作步骤 
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步骤 1：选择“账户管理->个人账户设立”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，信息录入后，点击继续添加按钮，

继续录入人员信息，全部人员信息录入结束后，点击确定按钮，返回列表页。 
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步骤 3：返回列表后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 

 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅；同意后，网厅首页会生成凭证

打印待办任务，网厅登录，点击待办任务进入凭证打印页面，打印后，提交，

业务流程结束。  
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2、单位缴存登记信息变更 

（一）办理流程 

单位经办人登录网厅，进入单位缴存登记信息变更页面，页面反显当前单位

的信息，单位经办人可对当前单位信息进行变更，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“账户管理->单位缴存登记信息变更”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：填写【修改后】的单位信息，输入框信息前带*为必填项，必须填写，否

则无法进行业务提交。 

 

步骤 3：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 

 

 

步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意后，网厅首页会生成凭证

打印待办任务，网厅登录，点击待办任务进入凭证打印页面，打印后，提交，

业务流程结束。  
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3、缴存比例调整 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“缴存管理->缴存比例调整”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：录入调整后的单位缴存比例，系统自动带出调整后个人缴存比例，点击

试算，展示结果。 

 

步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 

 

 

步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意后，柜面复核审批，复核

通过后，网厅首页会生成凭证打印待办任务，网厅登录，点击待办任务进入凭
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证打印页面，打印后，提交,业务流程结束。  

 

 

4、缴存基数调整 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“缴存管理->缴存基数调整”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可

反显个人信息，填写新缴存基数，点击确定。 
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步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 

 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回至网厅。同意后，网厅首页会生成凭

证打印待办任务，网厅登录，点击待办任务进入凭证打印页面，打印后，提

交，业务流程结束。  
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5、个人账户信息变更 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“账户管理->个人账户信息变更”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：输入身份证号码或者个人账号可反显个人信息，填写【修改后】的个人

信息，输入框信息前带*为必填项，必须填写，否则无法进行业务提交。 

 

步骤 3：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，进入凭证打印，提交业务进入结果页。 
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6、单位缓缴登记 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“缴存管理->单位缓缴登记”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：进入业务办理页面，系统自动带出单位的相关信息，经办人只需填写缓

缴期限，缓缴原因即可。 



 

 32 

 

步骤 3：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，则提交至柜面复核。 

 

步骤 6：柜面复核审批，不同意，则驳回至柜面初审。同意后，凭证打印提交

至网厅。 
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步骤 7：网厅登录，点击待办任务，进入凭证打印页面，打印后，提交，业务

流程结束。  
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7、汇缴 

（一）办理流程 

在单位网厅进行业务办理，由网厅操作人员选择需要缴存的月份，选择缴存

方式，点击提交成功后，业务办理完成。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“缴存管理->汇缴”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：进入业务办理页面，系统自动带出单位的相关信息，经办人选汇缴年月，

交款方式。 
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步骤 3：录入信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，进入凭证打印页面。 
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步骤 5：打印凭证，提交，业务流程结束。 

  

8、补缴 

（一）办理流程 
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在单位网厅进行办理，网厅操作人员输入需要补缴个人账户信息、补缴金额，

和补缴方式，提交成功后，业务办理完成。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“缴存管理->补缴”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：进入业务办理页面，系统自动带出单位的相关信息。点击“获取单位补

缴人员”按钮，系统会自动查出个人缴至年月小于单位缴至年月的所有账户状态

为正常的职工信息，经办人在根据实际情况，编辑各人员的补缴年月和补缴金额。 
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也可以点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可反

显个人信息，填写起始年月，结束年月，补缴类型是按月补缴，系统自动反显补

缴金额，补缴类型是不定额补缴，需手动添加补缴金额，点击确定，返回列表页。 
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步骤 3：录入信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意后，网厅首页会生成凭证

打印待办任务，网厅登录，点击待办任务进入凭证打印页面，提交后，业务流

程结束。  
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9、单位委托代扣缴款协议管理 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“账户管理->单位委托代扣缴款协议管理”，进入办理页面。 
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步骤 2：经办人录入信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料

可根据实际情况上传。 
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步骤 3：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 

 

 

步骤 4：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，则提交至柜面复核。 
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步骤 5：柜面复核审批，不同意，则驳回至柜面初审。同意，则提交至网厅打

印。  

 

步骤 7：网厅登录系统，点击待办任务，打印，提交，业务流程结束。 
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10、个人账户封存 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“账户管理->个人账户封存”，进入办理页面。 



 

 48 

 

 

步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可

反显个人信息，填写封存原因，点击确定，返回业务办理页面。 
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步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，业务提交至柜面初审。 

 

 

步骤 5：柜面归集初审角色登录系统，点击待办任务，进入审批页面，点击驳回

按钮，业务驳回至网厅。点击提交按钮，审批通过，业务提交至网厅打印。 

 

步骤 6：网厅登录系统，点击待办任务，进入凭证打印页面，点击提交按钮，

完成个人账户封存任务。 
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11、个人账户启封 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）进入页面 
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步骤 1：选择“账户管理->个人账户启封”，进入办理页面。 

 

 

步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可

反显个人信息，点击确定，返回业务办理页面。 
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步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，进入凭证打印页面。 

 

 

步骤 5：凭证打印，提交，业务流程结束。 
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12、集中封存 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）进入页面 

步骤 1：选择“账户管理->集中封存”，进入办理页面。 
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步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可

反显个人信息，点击确定，返回业务办理页面。 

 

 

 

也可以选择封存类型后，点击“查询”，列表展示所有可封存的个人账户信息，

单位经办人根据实际情况调整封存类型即可。 
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步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 

 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，业务提交至网厅进行凭

证打印，网厅登录系统，点击待办任务，跳转至凭证打印页面。 
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步骤 6：凭证打印，提交，业务流程结束。 

 

13、内部转移 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）进入页面 

步骤 1：选择“账户管理->内部转移”，进入办理页面。 
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步骤 2：点击“添加”，弹出添加个人信息框，输入身份证号码或者个人账号可

反显个人信息，点击确定，返回业务办理页面。 
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步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，进入凭证打印页面。 

 

 

步骤 5：凭证打印，提交，流程结束。 
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14、降低缴存比例 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）进入页面 

步骤 1：选择“缴存管理->降低缴存比例”，进入办理页面。 
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步骤 2：录入调整后单位缴存比例，系统自动带出调整后个人缴存比例，点击试

算，展示结果。 

 

步骤 3：点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 

 

 

步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，则提交至柜面复审。  

 

步骤 6：柜面复审审批，不同意，则驳回柜面初审。同意，则提交至网厅凭证

打印。  
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步骤 7：网厅登录系统，点击待办任务，跳转至凭证打印页面，提交，业务流程

结束。 
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15、单位缴存登记注销 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）信息录入 

步骤 1：选择“账户管理->单位缴存登记注销”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据
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实际情况上传。 

 

 

步骤 3：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 
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步骤 4：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，则提交至柜面复核。 

 

步骤 5：柜面复核审批，不同意，则驳回至柜面初审。同意，则提交至网厅打

印。  

 

步骤 6：网厅登录系统，点击待办任务进行凭证打印，提交，业务流程结束。 
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16、单位银行账户信息管理 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）信息录入 

步骤 1：选择“账户管理->单位银行账户信息维护”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：维护单位银行账户信息，然后点击电子档案按钮，上传电子档案材料。 
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步骤 3：点击提交按钮，提交任务至柜面审批。 

 

 

步骤 4：如果柜面不同意，输入原因，点击驳回按钮，任务驳回至单位网厅。如

果同意，点击提交按钮，任务提交至单位网厅凭证打印。 
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步骤 5：网厅登录系统，点击待办任务，页面跳转至凭证打印页面，点击提交，

业务办理完成。 
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17、单位经办人管理 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）信息录入 

步骤 1：选择“账户管理->单位经办人管理”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：点击注册或修改按钮，维护单位经办人信息，然后点击确定按钮，完成

一条信息维护。维护完成后，点击电子档案按钮，上传电子档案。 
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步骤 3：点击提交按钮，提交任务至柜面审批。 
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步骤 5：柜面如果不同意，输入原因，点击驳回按钮，任务驳回至单位网厅。如

果同意，点击提交按钮，业务提交至单位网厅凭证打印。 

 

 

步骤 6：单位网厅点击待办任务，页面跳转至凭证打印页面，点击提交按钮，完

成业务办结。 
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三、单位信息查询 

1、 单位信息查询 

（一）办理流程 
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由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位信息查询”，进入查询页面。 
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2、 单位明细查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位明细查询”，进入查询页面，可选相关条件

进行指定类型数据查询，查询结果可导出。 

 

 

点击“单位明细打印”按钮打印查询结果 
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3、 单位缴存信息变更查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位缴存信息变更查询”，进入查询页面，可选

相关条件进行指定类型数据查询，查询结果可导出。 



 

 82 

   

 

4、 单位缴存情况变更查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位缴存情况变更查询”，进入查询页面，可选

相关条件进行指定类型数据查询。 
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5、 单位托收业务查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位托收业务查询”，进入查询页面，点击查询

按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 
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6、 单位结息对账单查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位结息对账单查询”，进入查询页面，录入结

息年份，点击查询按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 
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7、 单位汇补缴记录查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->单位汇补缴记录查询”，进入查询页面，点击查

询按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 



 

 86 

 

 

8、 内部转移查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“单位信息查询->内部转移查询”，进入查询页面，可选相关条件

进行指定类型数据查询。点击查询按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 
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四、员工信息查询 

1、 个人信息查询 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）进入页面 

步骤 1：选择“员工信息查询->个人信息查询”，进入查询页面；可选相关条件

进行指定类型数据查询，点击查询按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 
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2、 个人明细查询打印 

（一）办理流程 

由单位经办人自行查询。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“员工信息查询-个人明细查询打印”，进入查询页面，可选相关条

件进行指定类型数据查询，点击查询按钮，展示查询结果，查询结果可导出。 
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点击“个人明细打印”按钮打印查询结果 
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五、其他业务 

1、单位结息对账单打印 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）进入菜单 

步骤 1：选择“其他业务->单位结息对账单打印”，进入业务页面，填写结息年

份，点击单位结息清单打印，展示打印结果。 
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2、单位缴存证明打印 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）信息录入 

步骤 1：选择“其他业务->单位缴存证明打印”，进入业务页面。 
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步骤 2：选择打印类型，点击提交，点击确定，进入打印页。 

 

 

步骤 3：打印后，点击提交，业务流程结束。 
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3、登录密码修改 

（一）办理流程 

由单位经办人自行办理。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“其他业务->登录密码修改”，进入业务办理页面。 
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步骤 2：录入对应信息后，点击提交，业务流程 

 

六、跨省通办、省内通办 

1、单位缴存登记信息变更 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）进入页面： 

步骤 1：选择“跨省通办、省内通办->单位缴存登记信息变更”，进入业务办理

页面。 
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步骤 2：录入变更原因，填写【修改后】的单位信息，输入框信息前带*为必填项，

必须填写，否则无法进行业务提交。 

 

步骤 3：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 
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步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，提交至柜面初审。 

 

 

步骤 5：柜面初审审批，不同意，则驳回网厅。同意，业务提交至网厅凭证打

印。 



 

 97 

 

步骤 6：网厅登录系统，点击待办任务，跳转至凭证打印页面，提交，业务流

程结束。 
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2、个人账户信息变更 

（一）办理流程 

由单位经办人受理业务，提交通过后业务办理结束。 

（二）操作步骤 

步骤 1：选择“跨省通办、省内通办->个人账户信息变更”，进入业务办理页面。 

 

 

步骤 2：输入身份证号码或者个人账号可反显个人信息，填写【修改后】的个人
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信息，输入框信息前带*为必填项，必须填写，否则无法进行业务提交。 

 

步骤 3：填写信息后，点击电子档案，上传必需的档案资料，非必须资料可根据

实际情况上传。 

 

步骤 4：上传档案后，关闭档案上传页面，回到业务办理页面，点击提交按钮，

点击确定，进入凭证打印，提交业务进入结果页。 
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