安康市住房公积金网上业务大厅
单位业务操作指南
（接上）
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文件导入
[image: ]大批量职工基数调整也可选择文件导入，下载模板，如图所示：



注：
模板里输入的 职工账号、职工姓名、身份证号、上年度月缴额、单位缴交率、职工缴交率、手机号码必须与【职工信息查询】中相对应的数据保持一致。
单位月缴额=新工资基数*单位缴交率。
职工月缴额=新工资基数*职工缴交率。
2.4单位汇缴
[image: ]单位该月无变更业务或者已处理完相关的变更业务，最后则需要进行单位汇缴，将住房公积金汇缴款划拨到住房公积金的指定银行账户中。如图所示：确认信息无误，点击保存。








注：
在相关业务查询列表区，显示当前业务处理明细，选择数据可以进行相关业务的修改或者删除当前数据。
变更清册业务，每月进行一次，提交完成后，无法继续进行业务！
3．信息修改
3.1 单位信息修改
单位信息发生变动，则需要进行单位信息的修改。如图所示：
[image: ]






4．业务提交
当单位完成当月的所有处理业务，就可以进行业务的提交。如图所示：
[image: ]







[image: ]点击【明细】可以查看各类业务的明细。如图：







确认无误后，点击【提交】。完成当月业务处理。
5．查询打印
5.1 单位信息查询
单位基本情况
显示当前单位的详细信息，如图所示：
[image: ]





可以选择【导出Excel】导出单位相关信息。
单位流水账查询
[image: ]显示当前单位流水账明细，如图所示：






变更/补缴/基数调整清册查询
显示当前单位发生的变更业务明细，补缴业务明细以及基数调整业务明细。如图：
[image: ]






5.2职工信息查询
[image: ]查询当前单位职工的详细信息，如图所示：






[image: ]选择一条数据，点击【职工基本情况】，查看职工详细情况，如图所示：







点击【职工流水账查询】，查询职工某段时间内的公积金流水账明细。如图所示：

[image: ]







5.3操作日志
提交数据查询
[image: ]显示提交完成的各类业务明细清单。变更清册业务如下图：





基数调整业务如图所示：

[image: ]




个人补缴业务如图：
[image: ]





单位信息修改业务如图所示：
[image: ]





单位汇缴业务如图所示：
[image: ]
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