                                                                                  郑州中心住房公积金单位版网厅操作手册
[bookmark: _Toc371422351][bookmark: _Toc71008422][bookmark: _Toc71008249][bookmark: _Toc87862676]








郑州中心住房公积金管理系统
操作手册（网厅部分）



郑州中心项目组
2019年10月


[bookmark: _Toc22283037]目录


目录	2
1.1.	驱动安装	3
1.1.1.	浏览器设置	3
1.2.	密码设置	9
1.2.1.	U盾密码	9
1.2.2.	网厅注册	9
1.2.3.	密码管理	11
1.2.4.	网厅登陆	13
1.3.	个人新开户	15
1.3.1.	单笔开户	15
1.3.2.	批量开户	19
1.4.	变更业务	22
1.4.1.	单笔个人账户封存	22
1.4.2.	批量个人账户封存	26
1.4.3.	单笔个人账户启封	30
1.4.4	批量个人账户启封	32
1.4.5	单笔个人调基	36
1.4.6	批量个人调基	39
1.4.7	转移业务	42
1.4.8	个人信息修改	47
1.4.9	个人账户合并	48
1.5	缴存业务	49
1.5.1汇缴业务	49
1.5.2 补缴业务	54
1.6	账户查询	63
1.6.1 个人信息查询	63
1.6.2 个人信息导盘	64
1.7 常见问题汇总	66
1.7.1 重装 E路护航	66
1.7.2 点击注册按钮无反应	71

1.1. 驱动下载
1.1.1. [bookmark: _Toc22283039]浏览器设置
(1) 使用网银盾时建议使用IE11版本的浏览器，在浏览器右上角点击小齿轮-兼容性视图设置，去掉红框中的所有内容,此设置是保证网厅功能稳定运行。
[image: ]
[image: ]
1.1.2. 驱动下载
（1）输入网址www.ccb.com 进入网站首页 ，点击网页上方的“公司机构”，单后点击“企业网上银行登录”下方的“下载中心”
[image: ]
（2） 点击“企业客户E路护航网银安全组件”
[image: ]
（3）点击“新版E路护航”
[image: ]
（4）安全组件安装

[image: ]
（3） 安装完成，如图：
[image: ]
（4） 安装完成证书后打开E路护航客户端，网银盾管理--快捷登陆-开通状态选择“关闭”，该设置是避免插入U盾后自动跳转至图二，企业网银登陆界面
[image: ]
[image: ]

1.2. [bookmark: _Toc22283040]密码设置
1.2.1. [bookmark: _Toc22283041]U盾密码
（1） 设置U盾密码：企业客户E路护航网银安全组件安装完成后，首次使用二代网银盾时会弹出设置网银盾密码的提示窗口，可选择键盘或软键盘输入密码。注：U盾密码与网厅登陆密码是两个不同的密码，这里设置的是U盾密码。U盾密码需牢记，一旦忘记需换盾！
 [image: C:\Users\Administrator\Desktop\webwxgetmsgimg.jpg]
1.2.2. [bookmark: _Toc22283042]网厅注册
（1） 插入U盾，输入网址
https://igjj.ccb.com/zuul/web/view/dw/login?InsID=410106700001&Br_No=410000000&Txn_Chnl_ID=3001
（2） 跳转至图一界面，输入单位帐号、证件帐号（经办人证件号）、用户名（经办人姓名）、手机号码（经办人手机号）、登录密码（网厅登录密码），点击注册。（注：网厅登陆时建议使用IE11版本的浏览器）

[image: ]
[image: 说明: C:\Users\zhanglei\AppData\Roaming\eSpace_Desktop\UserData\89081392\imagefiles\2C59AA41-586B-4315-BCDB-81880B509DB1.png]

1.2.3. [bookmark: _Toc22283043]密码管理
公积金单位网厅系统共有两个密码，U盾密码及网厅登录密码，网厅密码忘记可找回密码，U盾密码忘记需经办人拿全套资料到柜面换盾，U盾密码一定要牢记！！！！！
（1） U盾密码修改及网厅密码修改
U盾密码修改：点击E路护航图标，进入下图页面，网银盾管理-修改密码，对U盾密码进行修改。


[image: ]
网厅登录密码修改：进入网厅系统，点击右上角修改密码，可修改网厅登录密码
[image: ]
（2）网厅登录忘记密码
[image: ]
[image: ]
1.2.4. [bookmark: _Toc22283044]网厅登陆
（1） 确认网盾已被识别，电脑右下角出现下图图标，说明U盾已被识别，可进行登录。若未识别需重新下载E路护航。

[image: 586851170024428295]




（2） 输入网址
https://igjj.ccb.com/zuul/web/view/dw/login?InsID=410106700001&Br_No=410000000&Txn_Chnl_ID=3001跳转至图一界面，点击右上角盾图标，跳转至图二页面，网银盾编号自动返显，输入经办人证件号码、网厅登录密码，点击登录即可弹出图三页面，此次输入的密码为网银盾的密码。
[image: ]
[image: 说明: C:\Users\zhanglei\AppData\Roaming\eSpace_Desktop\UserData\89081392\imagefiles\2D0279BE-99EC-41BE-A930-91C49E2A0A13.png]
[image: ]
（2）登录成功后，跳转至网厅主页面。

[image: ]

1.3. [bookmark: _Toc22283045][bookmark: _Toc371422352][bookmark: _Toc371422361]个人新开户
1.3.1. [bookmark: _Toc371422383][bookmark: _Toc22283046][bookmark: _Toc340697461]单笔开户
1.3.1.1. 个人开户录入
1.3.1.1.1. [bookmark: _Toc340697462]处理流程
1． 录入基本信息
1）红色标注部分为必输项
2）输入证件号码，自动反显出生日期、性别。若输入身份证号不符合身份证编码规则，开户失败。
3）输入缴存基数，系统根据单位/个人缴存比例自动反显月缴存总额、单位月缴存额、个人月缴存额
注意：若证件类型非身份证，出生日期、性别输入框需手动填写。
[image: ]
[image: ]
2． 提交个人开户信息
1）点击添加按钮，该信息进入开户清册中。
[bookmark: OLE_LINK9][image: ]
[image: ]
点击提交按钮，系统自动生成交易流水号
[image: ]
操作人员可以根据交易流水号在交易结果查询中，交易结果：执行成功。则证明开户成功。
[bookmark: _GoBack]点击结果下载，可下载开户成功清单，及开户成功后的个人账号信息。

[image: ]

1.3.2. [bookmark: _Toc22283047]批量开户
1.3.2.1. 批量开户模板下载
1.3.2.1.1. 处理流程
1.点击下载个人开户导入模板 
[image: ]
进入该界面，点击下载按钮
[image: ]
模板中的红色部分为必填字段。证件类型、账户状态为数字不能填写成汉字。模板内容填写不合法，将无法导入系统！
[image: ]
[image: ]
进入批量开户界面，
1） 点击浏览按钮，选择模板所在路径
2） 点击打开按钮
[image: ]
点击批量导入
[image: ]
开户信息将显示在开户清册中，点击批量提交按钮
[image: ]
批量提交后，生成交易流水号
[image: ]
在交易结果查询中通过流水号查询开户是否成功，点击结果下载，可下载开户成功清单，及开户成功后的个人账号信息。
[image: ]
1.4. [bookmark: _Toc22283048]变更业务
1.4.1. [bookmark: _Toc22283049]单笔个人账户封存
1.4.1.1. 封存录入
1.4.1.1.1. 处理流程
1. 通过个人账号查询客户信息
在个人账号输入框中录入个人账号，自动反显其他字段

[image: ]
2. 通过身份证号查询录入客户信息
点击个人账号名册
[image: ]
进入如图所示界面，输入身份证号，点击查询页面，在清册中显示所查询的结果，点击添加到清册
[image: ]
点击弹出框中的确定按钮
[image: ]
返回主页面
[image: ]


3． 封存清册提交
1）点击添加按钮，该信息进入封存清册中，点击提交按钮
[image: ]
系统自动生成交易流水号
[image: ]
操作人员可以根据交易流水号在交易结果查询中，交易结果：执行成功。则证明开户成功。
[image: ]
点击详情，查看详细信息
[image: ]
1.4.2. [bookmark: _Toc22283050]批量个人账户封存
1.4.2.1. 批量封存模板下载
1.4.2.1.1. 处理流程
1. 点击下载个人封存导入模板 
[image: ]
 进入该界面，点击下载按钮
[image: ]
模板中内容如图所示：
[image: ]

进入批量开户界面，
1） 输入批量导入模板中的人数
2） 点击浏览按钮，选择模板所在路径
3） 点击打开按钮
[image: ]
封存信息将显示在开户清册中，点击批量封存按钮
[image: ]
批量提交后，生成交易流水号
[image: ]
在交易结果查询中通过流水号查询开户是否成功。
[image: ]
点击详情，查看封存详细信息
[image: ]
1.4.3. [bookmark: _Toc22283051]单笔个人账户启封
1.4.3.1. 启封录入
1.4.3.1.1. 处理流程
1.通过个人账号查询录入客户信息
[image: ]
2. 通过身份证号查询录入客户信息
1） 点击个人账号名册
2） 弹出图二界面
[image: ]
[image: ]
4． 提交个人开户信息
1）点击添加按钮，该信息进入开户清册中。
[image: ]
点击提交按钮，系统自动生成交易流水号
[image: ]
操作人员可以根据交易流水号在交易结果查询中，交易结果：执行成功。则证明开户成功。
[image: ]
1.4.4 [bookmark: _Toc22283052]批量个人账户启封

1.4.4.1批量封存模板下载
1.4.4.1.2处理流程
1.点击下载启封导入模板 
进入该界面，点击下载按钮
[image: ]
批量启封模板如图所示：
[image: ]
进入批量启封界面，
4） 输入批量导入模板中的人数
5） 点击浏览按钮，选择模板所在路径
6） 点击打开按钮
[image: ]
点击批量导入
[image: ]
启封信息将显示在启封清册中，点击批量提交按钮
[image: ]
批量启封后，生成交易流水号
[image: ]
在交易结果查询中通过流水号查询启封是否成功。
[image: ]
点击详情可查看启封的详细信息
[image: ]

1.4.5 [bookmark: _Toc22283053]单笔个人调基
各单位需注意，基数调整功能只有在每年年检时使用，其他时间不能使用。
1.4.5.1 调基录入
1.4.5.1.1 处理流程
1.通过个人账号查询录入客户信息，返显相关字段。录入变更后缴存基数。
[image: ]
2.通过身份证号查询录入客户信息
3） 点击个人账号名册
4） 弹出界面，点击确认。
5） 输入变更后缴存基数
[image: ]
5． 提交信息
1）点击添加按钮，该信息进入清册中。
[image: ]
点击提交按钮，系统自动生成交易流水号
[image: ]
操作人员可以根据交易流水号在交易结果查询中，交易结果：执行成功。则证明单笔调基功。
[image: ]

1.4.6 [bookmark: _Toc22283054]批量个人调基
1.4.6.1 批量封存模板下载
1.4.6.1.1 处理流程
1.点击下载调基模板 
进入该界面，点击年度调基文件下载，生成交易流水号
[image: ]
[image: ]
在交易结果查询中，按照该流水号查询，下载模板：
[image: ]
[image: ]
模板下载后如下：
1、 调基清单中的员工信息为该单位下账户状态为正常的所有员工。
2、 该模板是年度核定时用作调基使用，业务月底填写20XX07
3、 在个人缴存基数变更填写该职工最新缴存基数，单位月缴存额、个人月缴存额、月缴存额表格自动计算。
4、 表格填写完成后，导入系统即可。后续操作步骤与其它批量导入业务相似。
[image: ]







1.4.7 [bookmark: _Toc22283055]转移业务
1.4.7.1 转移业务操作流程
1.4.7.2 转移业务规则
1、 转入与转出单位均为网缴单位、个人账户状态为封存，方可在网上办理转移业务。
1.4.7.3 单笔转移
1.4.7.3.1 处理流程
(1) 输入单位账号，反显单位名称；输入个人账号，反显姓名、证件号码、拟转移金额、证件类型。
[image: ]
(2) 点击添加按钮，交易内容显示在清单中
[image: ]
(3) 点击提交按钮，系统提示操作成功，可在转出查询中查看。
[image: ]
(4) 点击转出查询，在受理标志列查看转出的进度，在操作列可撤销转出
[image: ]
[image: ]
(5) 点击转入审核，查看转入本单位待接收的员工信息，点击同意或不同意处理该笔业务。
[image: ]
1.4.7.4 批量转移
使用批量转移的前提条件为：转入单位相同，方可进行批量转移。
1.4.7.4.1 处理流程
(1) 下载批量转移模板
[image: ]
[image: ]
(2) 导入模板
[image: ]
(3) 批量提交，系统提示批量提交成功，后续流程与单笔转移相同。
1.4.7.5 转入转出业务查询
1.4.7.5.1 处理流程
在变更查询-个人账户转移查询，可查看该单位已办理成功的转入转出人员明细
[image: ]
1.4.8 [bookmark: _Toc22283056]个人信息修改
个人信息修改只能对手机号码、联系地址、E-mail三个字段进行修改。
1.4.8.1 处理流程
1) 输入需修改员工的身份证号或个人公积金账号，点击查询
[image: ]
2) 点击修改按钮，弹出如图所示界面，可对图中三个标红字段进行修改。
[image: ]
3) 点击提交按钮，系统提示提交成功
[image: ]
1.4.9 [bookmark: _Toc22283057]个人账户合并
同一单位下有姓名、证件类型、证件号码相同的两个封存用户即可办理个人合并业务。
1.4.9.1 处理流程
分别输入并出，并处账号，其他内容自动返显，点击提交即可。
[image: ]
1. [bookmark: _Toc517346056][bookmark: _Toc22283058]
1.2 [bookmark: _Toc517346057][bookmark: _Toc22283059]
1.3 [bookmark: _Toc517346058][bookmark: _Toc22283060]
1.4 [bookmark: _Toc517346059][bookmark: _Toc22283061]
1.5 [bookmark: _Toc22283062]缴存业务
[bookmark: _Toc22283063]1.5.1汇缴业务
1.5.1.1汇缴流程
1.5.1.1.1 汇缴信息提交
2. 选择汇缴月份，点击汇缴信息暂存按钮，清单中会显示该月汇缴信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cd0498aebd23a5acca3ee5ab8056a78.png]
3. 点击确认汇缴信息，生成交易流水号
[image: ]
3、在交易结果查询中，通过生成的流水号，查询该笔交易是否成功，交易结果：执行成功，则表示交易成功。
[image: ]
1.5.1.1.2 汇缴书及变更清册下载
1. 汇缴书与变更清册均在汇缴信息提交成功后即可下载
2. 在交易结果查询中，选择交易时间，交易名称：汇缴
[image: ]
3.点击详情，跳转页面如下：
[image: ]
3. 点击导出变更清册，汇补缴书下载,导出结果如下：
[image: ]
[image: ]
4. 确认住房公积金汇（补）缴书中的汇缴月份，金额，人数无误后方可按照该金额转账。
1.5.1.1.3 汇缴撤销及进度查询


1.在汇补缴未入账查询中可查看到单位已完成汇缴登记，银行还未记账的汇缴信息，此时若发现提交的汇缴信息有误可点击缴存撤销按钮，撤销汇缴登记。待完善业务后重新办理该月的汇缴登记。

[image: ]
2.银行已记账的汇缴，可在单位明细账查询中查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc22283064]1.5.2 补缴业务
1.5.1.2 单笔补缴
1.5.1.2.1 补缴信息提交
1. 输入个人账号，反显个人姓名、证件号码。其中标红部分为必输项。
注：（1）补缴时间段不能跨公积金年度。如：补缴2017年5月到2018年4月的公积金，需分为：201705-201706,201707-201804两次提交；（2）补缴结束月份应小于等于单位末次汇缴记账月份。（3）补缴金额为补缴月份时间段内的总金额。
[image: ]
2.点击添加按钮，所填内容将展示在补缴清册中
[image: ]
3.点击全部导出按钮，可将补缴信息导出，供单位留存
4.点击提交按钮，生成交易流水号
[image: ]
5.在交易结果查询中，输入流水号，查询该笔交易是否成功。
[image: ]

1.5.1.2.2 补缴书下载
1.汇缴书在补缴信息提交成功后即可下载
2.在交易结果查询中，选择交易时间，交易名称：补缴
[image: ]
3.点击详情，所显示界面如图所示
[image: ]
4.点击汇补缴书下载，所下载模板如图所示：
[image: ]
[image: ]
5.确认住房公积金汇（补）缴书中的补缴金额，人数无误后方可按照该金额转账。
1.5.1.2.3 汇缴撤销及进度查询
1.在汇补缴未入账查询中可查看到单位已完成补缴登记，银行还未记账的补缴信息，此时若发现提交的补缴信息有误可点击缴存撤销按钮，撤销补缴登记。待完善业务后重新办理该月的补缴登记。

[image: ]
2.银行已记账的补缴，可在单位明细账查询中查看。
[image: ]

1.5.1.3 批量补缴
1.5.1.3.1 补缴信息提交
1、 下载补缴导入模板
[image: ]
2、 补缴导入模板如下图所示：
[image: ]
3、 模板导入
[image: ]
4、 点击批量导入，模板中的信息导入补缴清册中
[image: ]
5、  点击批量补缴，生成交易流水号
[image: ]
6、 在交易结果查询中输入流水号，查看交易结果
[image: ]
7、 点击详情，查看补缴详细信息
[image: ]
1.5.1.3.2 补缴书下载
1、 补缴书在汇缴信息提交成功后即可下载
2、 在交易结果查询中，选择交易时间，交易名称：补缴
[image: ]
3、 点击详情，跳转页面如下：
[image: ]
4、 点击汇补缴书下载,导出结果如下：
[image: ]
5.确认住房公积金汇（补）缴书中的补缴金额，人数无误后方可按照该金额转账，后续操作与单笔补缴方法相同。

1.6 [bookmark: _Toc22283065]账户查询
[bookmark: _Toc22283066]1.6.1 个人信息查询
1)个人信息查询可通过个人账号、姓名、身份证号、账户状态等信息查询,查询清单如图二所示
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22283067]1.6.2 个人信息导盘
1)个人信息查询出的结果，点击导出按钮
[image: ]
[image: ]
2)点击下载按钮，导出的个人信息如下图所示
[image: ]


[bookmark: _Toc22283068]1.7 常见问题汇总
[bookmark: _Toc22283069]1.7.1 网厅无法使用，E路护航修复
1、 版本更新
（1）插入网银盾，屏幕右下方会出现这个界面，点击打开E路护航

[image: 586851170024428295]



（2）选择版本更新
[image: 127785303289938718]
（3）选择网银盾对应的组件下载，点击下载“新版E路护航”
[image: 478122253705021247]
2、 证书更新
（1）版本更新完成后，点击证书更新
[image: 821242872895691865]
（2）更新过程中需要输入多次网银盾密码
[image: 827726121276718172]
（3） 更新成功会显示红色框的内容
[image: 461936479014775343]
3、修复E路护航

[bookmark: _Toc22283070]1.7.2 点击注册按钮、盾图标无反应
确认是否已按照文档1.1.1中的操作进行设置，浏览器版本是否为IE11版本。

[image: ]
1.7.3 渠道服务权限未开放
网厅网址依然为老网址，需核对网址，正确的网址为：
https://igjj.ccb.com/zuul/web/view/dw/login?InsID=410106700001&Br_No=410000000&Txn_Chnl_ID=3001


[image: ]
1.7.4 登录页面不正确
该页面为插入U盾之后自动跳转的网址，需输入操作手册中的网址。可按照图二进行关闭
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\641616f94d714f7201e70fa117a8b7e.jpg]
[image: ]
1.7.5 登录时报渠道号为空
需核对网址，网址输入不全

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\7956df3840d552e35de957ea929584b.jpg]
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