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1、 [bookmark: _Toc116129730]政务服务网的登录及注册
1、 [bookmark: _Toc116129731]黑龙江政务服务网地址
https://www.zwfw.hlj.gov.cn
2、 [bookmark: _Toc116129732]政务服务网登录及注册
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\1.png]
如上图，点击红框中的登录或注册按钮，按照政务服务网的要求，完成登录或新用户注册（办理单位业务需以法人身份进行登录或注册）。
2、 [bookmark: _Toc116129733]进入住房公积金业务系统
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\2.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16615800871318.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16615799825952.png]
如上图所示（依据序号次序）：
1 点击行政级别选择框；
2 选择城市，即“黑河市”；
3 选择市级部门，即“黑河市住房公积金管理中心”；
4 选择需要办理的业务，点击“▲”符号；
5 点击“在线办理”按钮，进入业务办理页面；
3、 [bookmark: _Toc116129734]住房公积金业务操作指南
1、 [bookmark: _Toc116129735]汇缴
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\11.png]
页面上方部分（业务办理），如上图所示（依据序号次序）：
1 选择缴存方式，分为“托收”或“非托收”，托收方式（需单位经办人到本中心柜台签订托收协议）是由系统从单位银行账户中自动扣款，非托收方式由单位负责自主划款后再由本中心进行到账确认。（托收单位只能进行托收方式缴存）；
2 选择汇缴结束年月（并确认汇缴开始年月是否正确）；
3 按汇缴年月复核缴存人数和金额（并确认汇缴总额是否正确）；
4 点击“办理”按钮（托收时为一次性办结，非托收时需进行后续自主划款）；
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\12.png]
页面下方部分（业务查询），如上图所示（依据序号次序）：
1 点击“查询”按钮，展示业务记录（可输入查询条件）；
2 选中（点击某行）需要维护的业务记录（选中后，行变色）；
3 “打印汇补缴凭证”是打印由本中心出具的缴存凭证；(业务全部办理完成会显示黑河市住房公积金的红色印章）
4 “重新划款”只有托收方式下自动扣款失败时才可操作；
5 “删除”只有“业务状态”为登记时才可操作；
6 办理此项业务之前须确保账户余额充足，否则会导致业务办理失败，影响后续操作。
7 对于职工办理延迟退休，需继续缴纳住房公积金的，应在汇缴界面点击“授权退休年龄”进行办理。
2、 [bookmark: _Toc116129736]补缴
注意：该业务需中心审核后方可办结，下方所述为业务登记的整体办理过程；
      该业务的最终办理结果，请关注办理页面下方的<业务申请记录>列表。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16651993269937.png]
页面上方部分（业务办理），如上图所示（依据序号次序）：
1 选择缴存方式，分为“托收”或“非托收”，托收方式（需单位经办人到本中心柜台签订托收协议）是由系统从单位银行账户中自动扣款，非托收方式由单位负责自主划款后再由本中心进行到账确认。（托收单位只能进行托收方式缴存）；
2 点击“选择人员”按钮，在弹出页面中选择需要操作的人员；
3 按需求填写相关补缴信息，确认无误后，点击“添加”按钮，随后进入下方清册；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_166520082429.png]
页面上方部分（业务人员清册），如上图所示（依据序号次序）：
1 再次确认补缴信息是否正确，若不正确则可以点击“删除”按钮清除此人员，若正确则可以继续添加人员至此清册；
2 所有补缴人员添加完毕后，点击“上传附件”按钮，按弹出界面中的附件要求传送图片；
3 点击“办理”按钮，当前补缴业务立即登记（之后等待本中心审核，托收方式时，本中心审核通过后立即自动办结；非托收方式时，本中心审核通过后由单位负责自主划款，再由本中心进行到账确认，本中心的审核结果请关注办理页面下方的<业务申请记录>列表）；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16652013494594.png]
页面下方部分（业务查询），如上图所示（依据序号次序）：
1 点击“查询”按钮，展示业务记录（可输入查询条件）；
2 选中（点击某行）需要维护的业务记录（选中后，行变色）；
3 “打印汇补缴凭证”是打印由本中心出具的缴存凭证；（业务全部办理完成会显示黑河市住房公积金的红色印章）
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16652020062692.png]
页面下方部分（业务维护），如上图所示（依据序号次序）：
1 确认业务状态，“录入清册”“登记”状态指未提交，本中心无法看到此笔业务；“待审核”指正等待本中心审核；“已受理”指本中心已审核通过，正等待到账确认；“已办结”指业务办结，资金已入账；“已退回”指业务不合要求，已被本中心退回；
2 点击“取消”按钮，为立即终止办理（只有“待审核”状态方可操作）；
3 此处为“退回原因”备注，指该笔业务被本中心退回的原因；
4 注意：清册中的各项信息应与系统中输入的信息保持一致；补缴清册和补缴说明需加盖单位公章；对于已经进行过“全额汇缴”的月份，除因遇基数调整和比例调整的，不能重复进行补缴。
3、 [bookmark: _Toc116129737]单位缴存登记信息变更（单位基本信息变更）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\21.png]
按需自主修改相应信息后，点击“办理”按钮后立即办结。
4、 [bookmark: _Toc116129738]个人账户设立（个人开户）
注意：该业务需中心审核后方可办结，下方所述为业务登记的整体办理过程；
      该业务的最终办理结果，请关注办理页面下方的<业务申请记录>列表。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16652033202994.png]
页面上方部分（业务办理），如上图所示（依据序号次序）：
1 按需求填写相关开户信息，确认无误后，点击“添加”按钮，随后进入下方清册（并确认变更年月，当前所开个人账户将在所示年月生效）。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16652031487095.png]
页面上方部分（业务人员清册），如上图所示（依据序号次序）：
1 再次确认开户信息是否正确，若不正确则可以点击“删除”按钮清除此人员，若正确则可以继续添加人员至此清册；
2 所有开户人员添加完毕后，点击“上传附件”按钮，按弹出界面中的附件要求传送图片；
3 点击“提交”按钮，当前开户业务立即登记（之后等待本中心审核，本中心审核通过后立即自动办结，本中心的审核结果请关注办理页面下方的<业务申请记录>列表）；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16652032333182.png]
页面下方部分（业务维护），如上图所示（依据序号次序）：
1 确认业务状态，“待审核”指正等待本中心审核；“已受理”指本中心已审核通过，正等待办结处理；“已办结”指业务办结，人员已入账；“已退回”指业务不合要求，已被本中心退回；
2 点击“取消”按钮，为立即终止办理（只有“待审核”状态方可操作）；
3 此处为“退回原因”备注，指该笔业务被本中心退回的原因；
4 注意：上传的“征信授权书”应为职工签字的原件，不能是扫描件或复印件；且征信授权书的文件名称为开户职工的“身份证号.jpg”
5、 [bookmark: _Toc116129739]同城转移（内部转移）
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\41.png]
如上图所示（依据序号次序）：
1 点击“选择人员”按钮，在弹出页面中选择需要操作的人员；
2 确认当前人员“个人账户状态”，只有 “封存”状态才可进行转移；
3 输入“转入单位”的单位公积金账号（输入完成后点击页面空白处）；
4 通过显示出的“单位名称”确认“转入单位”是否正确；
5 点击“办理”按钮后立即办结；
6 在同城转移接收职工时，接收职工后应进行缴存基数调整。
6、 [bookmark: _Toc116129740]个人账户封存或启封
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\61.png]
如上图所示（依据序号次序）：
1 点击“选择人员”按钮，在弹出页面中选择需要操作的人员；
2 确认“变更后状态”是否正确，“现账户状态”为正常时变更后为封存，“现账户状态”为封存时变更后为正常；
3 选择“变更原因”，按需自主选择；
4 点击“办理”按钮后立即办结（并确认变更年月，当前所有变更将在所示年月生效）。
7、 [bookmark: _Toc116129741]缴存基数调整
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\51.png]
如上图所示（依据序号次序）：
1 点击“选择人员”按钮，在弹出页面中选择需要操作的人员；
2 输入“新缴存基数”，新的单位月缴存额和个人月缴存额会自动展示，确认是否正确；
3 点击“添加”按钮，当前人员调整记录记入下方变更清册，重复以上操作可添加更多人员；
4 点击“办理”按钮，当前所有变更业务立即办结（并确认变更年月，当前所有变更将在所示年月生效）。
5 点击“删除”按钮为删除选中记录，点击“全部删除”按钮为删除所有记录（在办理前才可操作）；
6 “导出”和“导入”适用于调整人员过多时操作，点击“导出”按钮为导出附有单位所有人员的excel文件，打开此文件并按其中的具体要求填写相关调整信息，文件编辑完成后保存，点击“导入”按钮并选择编辑后的文件进行导入操作，文件由系统识别成功后，调整记录自动记入下方“变更清册”，然后可进行后续办理等操作（文件识别失败时，系统提示自动下载新文件，文件中注明了失败原因，重新编辑后可再进行“导入”操作）； 
8、 [bookmark: _Toc116129742]单位住房公积金信息查询
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\企业微信截图_16615790773174.png]
点击上方图标可实现切换查询
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