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首次使用
单位注册（若原来已经有汇缴业务发生的单位，可跳过此操作）
进入单位管理端 点击【注册新单位】
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输入单位管理员的联系电话和手机验证码，点击【登录】
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输入单位基本信息（带红点必填）
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上传所需的附件
信息填写完毕后，点击【立即提交】并等待批复。

单位登陆
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账号：单位组织机构代码，密码：初始密码为组织机构代码后6位
登陆成功后，系统自动弹出修改初始密码页面
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单位首次登陆，系统会默认打开职工信息初始话页面
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注意：单位启用系统前，请务必认真核对职工信息：手机号码、级别、每月缴费金额。累计缴纳期数、累计缴纳金额可做参考选填。
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 信息核对完毕后，点击【立即提交】

扩展栏

点击侧边导航伸缩按钮 菜单栏可以进行缩放
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功能搜索栏，搜索你需要的菜单 点击后会跳转该选项
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更改主页配送方案
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点击更改配色按钮选择你需要的颜色
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便签记录
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基本信息

单位信息

点击左侧导航栏【基本信息】-【单位信息】
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点击可查看住房补贴信息、单位变更记录等。

点击住房补贴信息
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职工信息
点击左侧导航栏【基本信息】-【职工管理】

[image: image19.png]2 mrem [ RIES + RIS

|| 1234567890 =l

w dEnE T
0 v 7 omm iz sogmov

& RE -

@ HiHES




[image: image20.png]& 00 mums - WIER ARE TS

mwAEn  STIEEHIER BIHS I B “
Ex
e R SHEXCEL&
RIRS + RIS gitgmmz < | TF 12 AIRS

O 445224199.. mim 21 == 1-29 E%
O 445102196.. e 51 20250 2016-06-29
O 420111197.. m #?ﬁaﬁlgzﬁtﬁé 2007-12-18
O 440203197.. Jeea = 40768 2009-07-16
O 412301198.. @ 69 24975 2015-03-12 ER
) 440202197.. 139 44235 2007-12-28 ER
O 440762196.. =wem 64 23662.5 2015-06-05
O 440711196.. W 69 24975 2015-03-12
) 440762196.. m 35 18675 2017-10-31 ER
Y 440784198.. mlea 85 37243.75 2013-05-07





点击【详细资料】此按钮可以查看员工的详细资料
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点击【变更记录】此按钮可查看员工的变更记录
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若职工忘记登陆个人平台密码单位可自行帮其重置密码
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业务办理

员工初始化

首次登陆会弹出修改密码
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修改完成密码后

会弹出职工初始化信息界面
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若是单位人数较多可选择导出Execl校对
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确认无误就可保存提交
单位信息变更

点击左侧业务办理选中【单位信息变更】
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点击【查看】按钮可查看该变更记录的具体内容
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新增变更信息
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点击新增变更信息按钮
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资料填写完成后上传附件
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交

提交后等待批复，审核通过后，变更即可生效。
职工开户

点击左侧导航【职工开户】
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打开界面是新增的职工信息列表
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点击查看新增职工的具体信息
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点击【新增职工】按钮
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填写职工详细资料（带红点必填）
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 上传附件
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点击开始上传提示上传成功才可提交
职工批量导入

点击左侧导航的【职工批量导入】
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点击下载批量导入模版
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首先下载模板填写资料(带红星必填)
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点击上传员工信息按钮，选择刚刚修改的模版
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上传所需附件
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交

职工信息变更

点击左侧业务办理里的职工信息变更
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可以通过姓名或身份证号码搜索员工
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点击查看按钮
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点击【新增变更信息】按钮
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弹出选择员工窗口，可用姓名或身份证搜索员工

[image: image57.png]HIBRTEERR

AR T ESSS ) “

BAHE B BAGH

1234567890 Wi 5544332211

17 mE OEL1E &R





[image: image58.png]HIBRTEERR
RIfssz®
ZFEME ZEEAT ZEEE
FEE
AR
FER [
+ — wE
BTHM
& ALEs o, ABAXERUERD, HIAKHERSHLBEEN.

BIKAHE

IS b A 1B1IE

1B1IE

R

R




[image: image59.png]+

BELEAXME (DS mEARUEBL, REAZERUEL, BIHRHERSHLEEL. HREELE)

IS b A 1B1IE

IMG_2626(20200110-211129).JPG 1891.6kb T s

Gk




注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交
批量封存启封

点击左侧导航【批量封存/启封】
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1、点击【添加职工】按钮，
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选择需要封存/启封的员工并打上勾，最后点击【选择员工】，把需要变更状态的员工放入待变更列表。

注意：可反复多次该操作，尤其是需要变更的人数教多，单位员工需要分页显示的情况，需先把当前页面员工提交了，再重复点击【选择员工】按钮进行下一页的操作。
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员工状态会自行变更
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4、确认需要变更的名单无误，点击【立即提交】

员工转入/转出
点击左侧导航栏【员工转入/转出】

员工转入操作

列表中人员名单，为其他单位转入来的员工，需要本单位审核确认。点击【审阅】按钮
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确认信息无误
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点击【立即提交】即可
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点击【立即提交】即可
单个员工转出操作
点击【新增职工转出】

[image: image69.png]U E®|

@ BFES

m kZnE

B
B
B
B
B

BiERIEE
ATH~

ATHESA
ATREEEE

BT/ R

S

& 00 RIsiaeH -

IR T 4t

BEER ¢

ImRHEERNEanER
ImRHEERNEanER
ImRHEERNEanER

Ik mERNEa xR

o
g

aF




[image: image70.png]AT 4t

EEAT

1. SEFMET
BIHSE

W 3, RdERERTIRE

wE S

wER
BRE
@ sz
BEE
B
EEE
Bre

=H¥

BAHE

441824...

440105...

440701...

SRR T

440123..

440702..

440711..

432622..

440823...

B

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

STrmwHEER..

L ivind 2]

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

11440700MB2...

Eln

=

£

3

i3
£

M B
£

P H
BEEEEEA ;
ot

i3
£

*




[image: image71.png]FRMT &t -3 x
BE s s BHIE iy BTRE ATRE + #iE

1wz 440701690 LI 11440700M... B m

0 EIN U] % AN BATIE

.

R
p
LR B R
FUN Wit #iE
EE





选择要转出的单位
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交

批量操作员工转出
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交
（如需选择多页 需要第一页点击选择员工到等待框 再次同样操作选择员工）
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（也可以在下边选项点击页面容量，增加当前页面显示资料的记录数）
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汇缴申请

汇缴的操作流程
点击导航栏的【汇缴申请】
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点击新增汇缴申请
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选择汇缴月份，汇缴方式（汇缴/补缴），然后点击查询按钮
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如若人数太多，可通过【搜索员工】，进行快速定位
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搜索结果会有黄色高亮显示
选择人员勾选以后 金额总数会自动计算[image: image87.png]IR ICH A
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如若职工的汇缴金额与实际情况不一致，可在“指定汇缴”的栏目上，填写上正确的汇缴金额。

本月填写正确后，系统以后每月就会自动复制上月的汇缴金额，无需再次修改。
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按需要选择
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人员和金额核对正确后，点击【立即提交】即可

补缴的操作流程
选择补缴起止月份

（注意，如若按月补缴，每次补缴不可超过十二个月；如若一次性补缴，可任意选择一个补缴月份，然后直接输入总的补缴金额。假若该员工在本单位没有进行过汇缴操作，则补缴的月份需在人事档案设定的汇缴开始月份之前。）
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点击【全部应用第一页信息】按钮，即可自动复制其他月份的补缴人员和金额
核对人员和金额无误后，点击【立即提交】

缴费通知

单位汇缴/补缴之后，经住建局审核，审核通过后，在【汇缴通知】列表了，就自动出现等待缴款的记录。单位看到该缴款通知记录后，即可向住建局住房补贴账户进行划款操作。
点击左侧导航的【缴费通知】
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单位转账操作注意事项：

划款单的摘要，必须严格按照以下格式执行，否则系统无法识别转账过来的资金来源，会被原路退回。

摘要的格式：单位交易代码x订单号o，例如本单位交易代码：75256，本次待缴款汇缴单的支付代码为A7W5，则摘要的内容为：75256xA7W5o，一共11位字符，并且必须在摘要开头填写。在这个支付码之后，单位可任意添加文字，例如：75256xA7W5o，2020年4月份雇员汇缴款。

缴款历史补录

如若单位需要补充指定员工历史的缴款记录，可通过此功能进行回补。

点击左侧业务办理的缴款历史补录
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补录的信息填补完成(星号必填) 
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上传即可
住房基金管理

支取申请

点击左侧住房基金管理的支取申请

[image: image110.png]INHEEESE, ERHWUWEBRFS—5

{5 ER = ¢ o= - e

© 2IEE -

—— EER
WEEREE  UAES 7 ° ammAmm
Q #HEELEE
* ammz AR A
B sy
Q@ pfufE v _
FFFRITEIE
& RE - B R . B
FARIT ENTARIT R T
. .
we TN ) =8

FEEEIAM (S BUED, HEENKZBASSFHERL. SHRTER)

IS b 28




[image: image111.png]INHEEESE, ERHWUWEBRFS—5

{5 ER = ¢ o= - e

© 2IEE -

—— EER
WEEREE  UAES 7 ° ammAmm
Q #HEELEE
* ammz AR A
B sy
Q@ pfufE v _
FFFRITEIE
& RE - B R . B
FARIT ENTARIT R T
. .
we TN ) =8

FEEEIAM (S BUED, HEENKZBASSFHERL. SHRTER)

IS b 28





填写好资料 
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交

单位管理

信息变更

点击左侧单位管理的信息变更
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点击新增变更信息
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填写资料
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上传文件
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注意要按开始上传提示上传成功状态以后才能提交

设置

修改密码

点击左侧设置的修改密码
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输入当前密码、输入新密码 
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确认即可

