
G系统单位版操作步骤及业务解答

操作步骤：

一、汇缴业务

第一类：汇缴当月无人员变化

第一步：点击【缴存业务】【汇缴核定】【核定】，进入汇缴核定界面

第二步：点击“到”字后面的输入框内的日期框选择汇缴的月份，点击任意一天

第三步：点击【保存】，屏幕清单中显示单位汇缴的信息：人数、金额，核对信息

第四步：点击【提交】，屏幕显示提示信息，核对信息无误点击【确定】

第五步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：核定

第六步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位汇缴信息

第七步：点击【打印汇缴书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金汇（补）缴书》

完成系统操作，经办人员可持进账单、支票、打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

第二类：汇缴当月有人员变化（包括新增、封存、启封）

第一步：新增人员

点击【个人开户】，操作参照操作手册中《个人开户》业务

第二步：减少人员

      点击【缴存业务】【封存启封】【封存启封】，选择变更类型进行相应操作，操作参照操作手册中《封存启封》业务

完成所有人员变更操作进入第三步

第三步：以下操作同“第一类”第一步至第七步的步骤

第八步：点击【打印变更清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金变更清册》

完成系统操作，经办人员可持进账单、支票、打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

二、补缴业务

第一类：补缴信息全部录入完毕后直接提交

第一步：点击【缴存业务】【补缴核定】【补缴核定】进入补缴核定界面

第二步：点击【生成新的批次号】，系统显示批次号码

第三步：输入【个人账号【，系统反显个人姓名、证件类型、证件号码选择补缴原因、输入【补缴月份】，日期处可手工录入也可点选日期框进行选择、输入【补缴金额】

第四步：点击【保存】，屏幕清单中显示个人补缴信息，核对信息

第五步：点击【提交】，屏幕显示提示信息，核对信息无误点击【确定】

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：核定

第七步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位补缴汇总信息，若需查询明细点击【浏览】即可展现补缴明细信息

第八步：点击【打印补缴书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金汇（补）缴书》

第九步：点击【打印补缴清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金补缴清册》
完成系统操作，经办人员可持进账单、支票、打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务
第二类：批量导入

第一步：点击【缴存业务】【补缴核定】【补缴核定】进入补缴核定界面

第二步：点击【生成新的批次号】，系统显示批次号码

第三步：点击【批量导入】，系统显示需选择上传的文件，选择后点击【打开】，屏幕清单中显示批量导入的个人补缴信息

第四步：点击【提交】，屏幕显示提示信息，核对信息无误点击【确定】

第五步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：核定

第六步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位补缴汇总信息，若需查询明细点击【浏览】即可展现补缴明细信息

第七步：点击【打印补缴书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金汇（补）缴书》

第八步：点击【打印补缴清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金补缴清册》

完成系统操作，经办人员可持进账单、支票、打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

三、提取业务：个人账户已存在符合提取条件的提取材料

第一类：单笔录入

第一步：点击【提取业务】【部分提取录入】或【销户提取录入】

第二步：输入个人账号，系统自动反显个人信息

第三步：输入本次提取额（销户提取不需输入）

第四步：点击【保存】，屏幕清单中显示个人提取信息，核对信息

第五步：点击【提交】，屏幕显示提交信息

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】，屏幕清单中显示个人账户提取信息

第八步：点击【打印申请书】，统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金提取申请书》

完成系统操作，经办人员可持个人相关提取材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

第二类：批量导入（适用部分提取、销户提取）

第一步：点击【提取业务】【部分提取录入】或【销户提取录入】

第二步：点击【批量导入】，系统显示需选择上传的文件，选择后点击【打开】，屏幕清单中显示批量导入的个人提取信息

第三步：点击清单中【序号】前的方框，进行勾选，若存在多页信息请逐页进行勾选，完成全部的勾选

第四步：点击【提交】，屏幕显示提交信息

第五步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第六步：点击【查询】，屏幕清单中显示个人账户提取信息

第七步：点击【打印申请书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金提取申请书》

第八步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金提取清册》

完成系统操作，经办人员可持个人相关提取材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

四、内部转移

第一类：单笔录入

第一步：点击【转移业务】【内部转移】【内部转移录入】

第二步：输入【转入单位账号】，系统反显转入单位名称

第三步：输入【个人账号】，系统反显个人账户信息

第四步：选择转移原因，系统默认为工作调动

第五步：点击【保存】，屏幕清单中显示个人转移信息，核对信息

第六步：点击【提交】，屏幕显示操作提示信息，点击【确定】系统提示：提交成功

第七步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第八步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位转移信息

第九步：点击【打印申请书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出申请书》

完成系统操作，经办人员可持个人相关转移材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

第二类：批量导入

第一步：点击点击【转移业务】【内部转移】【内部转移录入】

第二步：输入【转入单位账号】，系统反显转入单位名称

第三步：点击【批量导入】，系统显示需选择上传的文件，选择后点击【打开】，屏幕清单中显示批量导入的个人转移信息

第四步：点击清单中【序号】前的方框，进行勾选，若存在多页信息请逐页进行勾选，完成全部的勾选

第五步：点击【提交】，屏幕显示操作提示信息，点击【是】系统提示：提交成功

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位转移信息

第八步：点击【打印申请书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出申请书》

第九步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出清册》

完成系统操作，经办人员可持个人相关转移材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

五、外部转出

第一类：单笔录入

第一步：点击【转移业务】【外部转出】【外部转出受理录入】

第二步：输入“交易信息”中的项目

第三步：输入“明细信息”中的“个人账号”、“转移原因”、“转入个人账号”

第四步：点击【保存】，屏幕清单中显示个人转移信息，核对信息

第五步：点击【提交】，屏幕显示操作提示信息，点击【确定】系统提示：提交成功

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位转移信息

第八步：点击【打印申请书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出申请书》

完成系统操作，经办人员可持个人相关转移材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

第二类：批量导入

第一步：点击点击【转移业务】【外部转出】【外部转出受理录入】

第二步：输入“交易信息”中的项目

第三步：点击【批量导入】，系统显示需选择上传的文件，选择后点击【打开】，屏幕清单中显示批量导入的个人转移信息

第四步：点击清单中【序号】前的方框，进行勾选，若存在多页信息请逐页进行勾选，完成全部的勾选

第五步：点击【提交】，屏幕显示操作提示信息，点击【是】系统提示：提交成功

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位转移信息

第八步：点击【打印申请书】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出申请书》

第九步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金转出清册》

完成系统操作，经办人员可持个人相关转移材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务

六、月缴存额年度调整（原年度核定）

第一类：手工录入

第一步：点击【月缴存额年度调整】【核定录入】

第二步：点击【手工录入清册】，系统提示操作信息，点击【是】，系统提示：手工录入清册成功，点击【确定】，屏幕清单中显示参加年度核定人员的个人账户信息，同时核定总表中各项信息自动反显，无需手工录入

第三步：若有个人账户的“工资总额”、“缴存基数”有变更，则双击“工资总额”、“缴存基数”下方的数值，屏幕会将数值变更可输入项，输入新的数值。

第四步：待全部需要变更的数值变更完毕后，点击【修改保存】系统提示：保存清册成功，点击【确定】

第五步：点击【提交】，系统提示：提交成功，点击【确定】

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】屏幕清单中显示单位核定信息

第八步：点击【打印总表】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整总表》

第九步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整清册》

完成系统操作，经办人员可持打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务。

第二类：批量导入清册

第一步：点击【月缴存额年度调整】【核定录入】

第二步：点击【下载清册模板】，系统提示操作信息，点击【是】，系统提示操作信息，点击【确定】，选择下载文件存储位置，点击【保存】（此下载清册信息为本单位参加核定的个人账户信息）

第三步：在“下载清册模板”中根据本单位实际情况修改个人账户核定数值（标注红色的信息为必填项），全部修改完成点击【保存】

第四步：返回【核定录入】界面，点击【导入清册】，选择需上传的“核定清册”，点击【打开】，系统提示：导入成功。点击【确定】，屏幕清单中显示参加年度核定人员的个人账户信息，同时核定总表中各项信息自动反显，无需手工录入

第五步：点击【提交】，系统提示：提交成功，点击【确定】。

第六步：点击屏幕上方【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第七步：点击【查询】屏幕清单中显示单位核定信息

第八步：点击【打印总表】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整总表》

第九步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整清册》

完成系统操作，经办人员可持打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务。

（注）若核定人数大于200人时，进行一下操作 

第五步：点击【提交】，系统提示操作信息：核定人数大于200人。。。。。

第六步：点击【我的信息】【异步交易】，系统显示交易进程，处理状态为“成功”第七步：点击【月缴存额年度调整】【查询】进入查询界面，办理状态选择：已受理

第八步：点击【查询】，屏幕清单中显示单位核定信息

第九步：点击【打印总表】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整总表》

第十步：点击【打印清册】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《住房公积金月缴存额年度调整清册》

完成系统操作，经办人员可持打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务。

七、约定提取签约

第一步：点击【约定签约】【约定提取录入】

第二步：输入“个人账号”，系统反显个人账户信息

第三步：选择“提取频度”，点击【提交】，系统提示：提交成功

第四步：点击屏幕上方【约定提取查询】进入查询界面，输入“个人账号”、办理状态选择：已受理

第五步：点击【查询】，屏幕清单中显示个人签约信息

第六步：点击【打印申请表】，系统显示打印界面，点击【打印】打印出《约定提取签约申请表》

完成系统操作，经办人员可持个人相关签约材料及打印凭证前往公积金经办网点办理后续业务。

常见业务问题解答：

1.年度核定，我是手工录入还是用模板导入？

年度核定，现更名为月缴存额年度调整，建议通过模板导入，这样修改方便，点击“下载清册模板”，提示“是否下载”，选确定，保存在硬盘桌面，建议文件名变更为单位账号，打开该Excel文件，不要修改个人账号、姓名、身份证号等信息，只修改“工资总额、缴存基数、单位月缴存额、个人月缴存额、月缴存额合计”等数据，修改保存后，点击“导入清册”，将数据导入系统，点击提交即完成录入工作，下一步查询、打印见：问题2。
△ 如果单位财务计算错误，缴存基数、单位月缴存额、个人月缴存额和月缴存额合计，数据有误，存在逻辑核对错误，在提交后会提示有错误文件，下载打开后，在有数据错误的单笔记录后面会有提示。
△ 单位人数在200人以上，会提示去“异步交易”查询。异步交易显示业务处理状态：①未处理，则请等待，②成功，则表示已完成，③失败，则需点击“下载”查看错误信息。
2.年度核定，在哪里能看到结果？
在“月缴存额年度调整”中点击页面上边“核定录入”右边的“查询”，进入查询页面，系统自动反显未提交的数据，如果有一条，是正常情况，校验核定数据，数据正确后，点击选择记录，点击提交。继续选择“办理状态”中的“已受理”，点击查询，看是否有数据，如果有，则下一步只需点击“打印总表”和“打印清册”，一式三份盖公章，去经办银行办理，和旧系统业务一样。在新系统导入时只有清册，没有总表，但打印时两个都要。
△ 进入查询页面，点击“查询”按钮看是否有导入的数据，如果有多条记录，则最前端数据为最新核定数据。
△ 点击提交后，如果提示已做年度核定，不许再做，则选择“办理状态”中的“已受理”，点击查询，看是否有数据，如果有，若为正确数据则直接打印总表和清册，若非正确数据，撤销删除。
3.我年度核定没有做，是否可以同时做7月汇缴？
先完成年度核定工作，银行复核完，系统数据已生成，在单位版“查询”——“个人信息”中缴存额已变为新数据后，再做7月汇缴。
4.7月汇缴怎么没有数据？
在完成年度核定，并去银行办理完成后，再进行7月汇缴，在“缴存业务”——“汇缴核定”——“核定”中，核定月份“2013年7月”反显，后面点击日历图标，选择7月某一天即可。之后分别点“保存”和“提交”，完成录入；余下复核工作，点击页面上边“核定”右边的“查询”，进入查询页面。

点击“查询”按钮看是否有导入的数据，如果有一条，是正常情况，点击选择记录，点击提交，继续选择“办理状态”中的“核定”，点击查询，看是否有数据，如果有，则下一步只需点击“打印汇缴书”和“打印变更清册”，去经办银行办理，和旧系统业务一样。
△ 进入查询页面，点击“查询”按钮看是否有导入的数据，如果有多条记录，则删除所有记录，重新在核定页面按“保存”和“提交”流程做。
△ 点击提交后，如果提示已做汇缴核定，不许再做，则选择“办理状态”中的“核定”，点击查询，看是否有数据，如果有，若为正确数据则直接打印汇缴书和变更清册，若非正确数据，撤销删除。
5.我单位有新增个人，或有需封存减少的人，那我什么时候做？
建议先按6月汇缴人员做年度核定，单位7月汇缴中若有新增，或减少人员需在年度核定完成后进行。
6.我做完封存启封后，为什么做7月汇缴时，还是没有变化？
在“缴存业务”——“封存启封”中点击页面上边“封存/启封”右边的“查询”，进入查询页面，系统反显未受理的业务，如果有，点击选择记录，点击提交，封存启封则完成。选择“办理状态”中的“已复核”，点击查询，显示业务记录。
· 如果还有疑问，可到“查询”——“个人信息”——“个人基本信息”中查询该职工账户状态。
7.做了个人开户，怎么没有产出公积金账号，7月汇缴中没有该人？
在“个人开户”中点击页面上边“单笔新增”右边的“查询”，进入查询页面，点击“查询”按钮看是否有数据，如果有，表示个人开户未提交，点击选择记录，点击提交，继续选择“办理状态”中的“已受理”，点击查询，看是否有数据，则在单位版上的操作已完成。
△ 新系统增加公安系统身份核查环节，并不是实时开户，将在第二个工作日下午反馈，在那时查询是否数据在“已复核”状态，若第三个工作日查询仍为“已受理”状态，和经办银行联系，看是否核查有问题。
8.约定提取做完，去哪打印？
在“约定签约”中点击页面上边“约定提取录入”右边的“约定提取查询”，进入查询页面，点击“查询”按钮看是否有数据，如果有，表示签约未提交，点击选择记录，点击提交，继续选择“办理状态”中的“已受理”，点击查询，看是否有数据，则打印申请表后到经办银行办理。

9.销户提取、外部转移，在单位版怎么做？
该业务建议至经办银行直接办理，可以在单位版上做查询办理状态。
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