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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

[image: image4.png]IR iTNmErREs, ERIBEEEEs — B uEE





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。

职工信息
点击左侧导航栏【基本信息】-【职工管理】
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点击此按钮可以查看员工的详细资料
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点击此按钮可查看员工的变更记录
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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

[image: image24.png]X

AP DB E T 1SRMSHIE
53
IRIT A S HIESHRID

=1
(REEMREEETE
iE)





[image: image25.png]«

o)

FEERTRSERER

BIEENEEFS5ME : 9000.005T

AR AT
RSB\

\ FHER

bR I

AT = BHIESH

BE

PREE I
[:3e3e 5 I
BRfE

FREH

WRRAISEE SRYHMNR

(= BRUEEE BTRERAME )
SAB(T)

[OLE:
B
B
B
B

B

ahgg

765

675

900

675

675

675

EERR SR
\ il SHEXCEL& EXCELEAS
RitgmBR Rit@wm=8T)
0 0.00
20 5950.00
20 8052.60
20 5250.00
0 0.00
19 9975.00

»




[image: image26.png]128

129

130

131

132

133

134

135

136

¥
W
i

1
]
®

RFIF

R

s

ESc

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

13822345566

®@ua
[OLE}
[OLE}
[OLE}
[OLE}
[OLE}
[OLE}
[OLE}
[OLE}

P— TS SRS EiRs

B

B

B

B

B

B

B

B

B

675

675

675

675

675

675

675

675

675

20

20

20

20

20

20

20

20

20

7683.

5250.!

7000.

5250.!

5250.!

5950.!

5250.!

5950.!

5250.!

0

0

0

0

0

0

0

0

0




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

[image: image36.png]BEEEIAM(aE  BuED, BEENKZBERSHEHERL, EHR

IS b A 1B1IE

IMG_2626(20200110-211129).JPG 1891.6kb R





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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[image: image44.png]1A 35 BH

B LA X (B AR

- 1, R

SR Kok
image_4.jpg 218.7kb
image_5.jpg 236.3kb
image_6.Jpg 183.9kb

— L

. mmAzEs CEE

TR BT 2 Y

R A

HE

SC i B R

R D

A ANIR BT & 5 aE

ROVt 33 T an i)

SIms, FLRUTFARNBRE T

RS ASHIE - _EfE AT

L= AR o R

IR - R

1B1IE




 

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

[image: image51.png]INHBEEE S,

EEHNERFS —H(

Ui E® = ¢ -
& 07 sumsmE < EDFS - EIHESA - WIEREE -
@ E2FER -
B EE - S A B
B =mumesm B - “
B mIFm
2] mIsEsA migER + = SHiE.  BXR
M E3u 12345..

HEH BT

17 mE OEL1E &R




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
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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
[image: image64.png]HEAER
° mEE ST RS A0S mEE
° e = e
° BHESH
° T EEEEIEEAE =
* eEEmomEsE = RSB REARERAE B
* REE-REARGSNN B
° ani =
° EnAmE

EEANER

° E T o ° MER ME
* WEEESEH LR : REERTH B
. A T e R L M s s PR S - wa sl AR A =

=3 -




[image: image65.png]g
X
o
=

EITREAFEAN

AR ‘ EHFEEGER 4 ‘





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】
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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
[image: image81.png]U ER = ¢ EE - © %I

@ E2FER -

B EE - SR Fih -

B
[ comz AB B ES Wi

B mIFm

B
B
B

FDHESA EEEs

ATREEEE

AT#NEH

A
[E] smmEa

Bl smmmits




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
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选择人员勾选以后 金额总数会自动计算
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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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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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财务人员可按照以上的缴款信息，进行银行转账。
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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#订单号@，例如本单位交易代码：75256，本次待缴款汇缴单的支付代码为abcd，则摘要的内容为：75256#abcd@，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：75256#abcd@，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
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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

