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一、单位在线开户

1. 点击【单位用户登录】-【单位在线开户】按钮，进入单位开户功能。

2. 点击【开户录入】。

3. 选择“单位性质”，输入“统一信用代码”与“法人证件号码”，点击【刷脸认证】，此处需

单位法人代表使用本人实名认证支付宝进行扫描二维码刷脸。
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4. 刷脸通过后阅读并同意《业务办理承诺书》，点击【下一步】。

5. 填写单位基本信息、公积金缴存信息、单位专管员信息等。
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6. 点击【上传收件】，上传相关材料，上传完毕后关闭该弹窗。

7. 点击【保存】按钮，提交数据。

8. 提交后可从单位在线开户页面，输入单位名称与单位统一信用代码，点击【查询】，查询业

务办理进度与审核情况。
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二、专管员注册

1. 点击【单位用户登录】-【专管员注册】。

2. 阅读并同意《淄博市住房公积金单位网上业务办理协议》，点击【下一步】。

3. 录入相关信息，点击【下一步】。
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4. 获取并输入手机验证码。

5. 设置登录密码。

6. 专管员使用本人实名认证的支付宝扫描二维码进行人脸识别认证，完成后注册成功。
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三、专管员信息修改

（一）密码修改
1. 点击【设置】-【密码修改】。

2. 根据提示规则填写新密码，点击【确定】。
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（二）注册手机号修改
1. 点击【设置】-【手机号修改】。

2. 输入新手机号码，并点击【获取验证码】，填写验证码，点击【确定】。
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四、清册变更

清册变更包括个人账户设立、启封封存、同城转移、基数调整 4种业务，这些业务做完
后，须进行【提交】操作。

（一）个人账户设立
1. 点击【账户设立】菜单。

2. 账户设立支持单个职工新开户和表格文件导入两种方式。

（1）单个职工新开户：点击【职工新开户】，填写相关信息，点击【保存】。
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（2）表格导入方式：若新开户人数较多，可采用表格文件导入方式。点击【新开户文件导入】，下

载表格模板，按照模板填写好数据后，导入表格文件。

3. 数据保存后，公积金核心系统将会对已保存的数据进行校验，校验结果请看“业务状态”

及“验证描述”。“业务状态”为不通过的数据，必须删除，否则其他数据无法提交。

4. 数据保存完成后，须进入上级页面【清册变更】的“提交”功能提交数据后生效。

查看“业务状态”与“验证描述”。业务状态为“不通过”的数据必须先删除，其他业务才可以

提交，否则无法提交。业务状态为“警告”或“通过”的数据可以正常提交。

【提交】按钮为提交列表中的所有业务。
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（二）启封封存
1. 点击【启封封存】。

2. 点击【职工启封】。
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3. 勾选需要启封的职工，工资基数若需调整，可以编辑“新工资基数”，点击【启封】。

4. 点击【职工封存】。

5. 勾选需要封存的职工，点击【封存】。
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6. 可以使用表格文件导入对多个职工进行封存或启封。

（1）批量封存：点击【批量封存导入】，下载表格模板，按照模板填写好数据后，导入表格文件。
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（2）批量启封：点击【批量启封导入】，下载表格模板，按照模板填写数据（工资基数若需调整，

可在此处填写，不填写不调整），然后导入表格文件。
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7. 数据保存后，公积金核心系统将会对已保存的数据进行校验，校验结果请看“业务状态”及“验

证描述”。“业务状态”为不通过的数据，必须删除，否则其他数据无法提交。

8. 数据保存完成后，并未生效，需进入“提交”功能提交数据后生效。

（三）同城转移
1. 点击【同城转移】。
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2. 点击【新增】。

3. 填写相关信息，点击【保存】。

4. 若想一次性转移多名职工，可使用表格文件导入功能。点击【批量转移文件导入】。
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点击【模板下载】，下载转移文件模板。

填充职工转移数据。

导入文件。
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5. 数据保存后，公积金核心系统将会对已保存的数据进行校验，校验结果请看“业务状态”

及“验证描述”。“业务状态”为不通过的数据，必须删除，否则其他数据无法提交。

6. 数据保存完成后，并未生效，需进入“提交”功能提交数据后生效。

（四）基数调整清册
1. 点击【基数调整清册】按钮。
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2. 点击【个别基数调整】按钮可对单名职工进行基数调整。

找到需要调整的职工，双击这条数据，职工信息会加载到数据编辑区，输入“新工资基数”或“新

月缴额”，点击“保存”。

3. 多名职工基数调整，可使用【批量基数调整】。



19

输入“调整后工资基数”或“调整后月缴额”，其他信息会自动显示，点击【保存】。

4. 调整大量职工基数可以使用表格文件导入，先点击【导出文件】。

打开导出文件，填写新工资基数，不调整的不需要填写。
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点击【批量基数调整导入】。

选择文件，点击【导入】。

5. 数据保存后，公积金核心系统将会对已保存的数据进行校验，校验结果请看“业务状态”

及“验证描述”。“业务状态”为不通过的数据，必须删除，否则其他数据无法提交。
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6. 数据保存完成后，并未生效，需进入“提交”功能提交数据后生效。
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五、汇补缴

汇补缴包括单位汇补缴、个人补缴、跨单位个人补缴三种业务，完成所有汇补缴业务后，
须进行【确认缴款】。

（一）单位汇补缴
1. 点击【单位汇补缴】菜单。

2. 点击【汇补缴】按钮。

3. 选择汇缴月数，点击保存。
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（二）个人补缴
1. 点击【个人补缴】菜单。

2. 个人补缴支持单个职工补缴，批量补缴，表格文件导入多种方式。

（1）单个职工补缴：点击【个人补缴】，双击需要补缴的职工，职工信息会加载到数据编辑区，选

择“补缴类型”，“开始年月”与“结束年月”，点击【保存】。
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（2）批量补缴：点击【批量补缴】，需要补缴的职工可以直接填写补缴金额，选择“补缴类型”，“开

始年月”与“结束年月”，点击【保存】。

（3）表格文件导入：点击【批量补缴导入】-【下载模板】，按照模板填写好数据后，导入表格文件。
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3. 查看“业务状态”与“验证描述”，删除不通过的业务后点击【提交】。

（三）跨单位个人补缴
1. 点击【跨单位个人补缴】菜单。

2. 点击【跨单位个人补缴】按钮。

3. 输入需要补缴的职工信息，录入“补缴类型”、“开始年月”、“结束年月”、“补缴金额”，点

击【保存】。
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4. 查看“业务状态”与“验证描述”，删除不通过的业务后点击【提交】。

（四）确认缴款
1. 点击【确认缴款】菜单。

2. 点击【线下缴款】按钮。

3. 等待系统生成单位缴款告知书（PDF 文件），点击右上角按钮【下载】或【打印】，妥善保

存，根据缴款告知书上的提示进行缴费。
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4. 若没有弹出缴款告知书，请确认是否安装 PDF 插件，若没有安装请自行由互联网下载安装。

已经点击【线下缴款】的业务，可以点击【补打上次单位缴款通知书】按钮进行补打；若未点击【线

下缴款】，补打的为上月的通知书。
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六、缓缴调比

该功能包括调整缴存比例和缓缴住房公积金两个业务，操作流程相类似，下面以调整缴存比例为例。

1. 点击【缓缴调比】-【调整缴存比例】菜单。

2. 点击【调整缴存比例】。

3. 下载并打印填写申请表模板，盖章。
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4. 填写新比例，并在【收件扫描】处上传材料。
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5. 点击【保存】。
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七、单位信息变更

1. 点击【单位信息变更】菜单。

2. 填写变更信息，在【收件扫描】处上传材料。

3. 点击【保存】。
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八、证明申请

（一）缴纳凭证（晋升、核定或延续资质）
1. 点击【证明申请】-【缴纳凭证（晋升、核定或延续资质）】。

2. 点击【缴纳凭证（晋升、核定或延续资质）】。

3. 选择缴存起止日期，并勾选开具人员，点击【保存】。
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4. 系统自动生成 PDF 文件，点击右上角按钮可下载或打印。

（二）缴存证明（上市、审计等）
1. 点击【证明申请】-【缴存证明（上市、审计等）】。

2. 点击【缴存证明（上市、审计等）】。
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3. 点击【收件扫描】，上传相关材料。

4. 点击【出具证明】。
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5. 系统自动生成 PDF 文件，点击右上角按钮可下载或打印。
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九、查询打印

（一）提交数据查询
1. 点击【查询打印】-【提交数据查询】。

2. 选择“业务类型”、“开始日期”与“结束日期”，点击【查询】可以查询历史办理业务及审

批情况。
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（二）汇缴书打印
1. 点击【查询打印】-【汇缴书打印】菜单。

2. 选择“开始日期”与“结束日期”，点击【查询】查询缴费记录，选择一条缴费记录，点击

【汇补缴书打印】，打印汇补缴书。

3. 系统自动生成 PDF 文件，点击右上角按钮可下载或打印。
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