             企业网银公积金业务操作指南
近期我行推出企业网银公积金客户端软件，您可以在【业务推介》》企业网银专区】中查找《企业网银公积金客户端操作说明》文档，下载“客户端软件”配合企业网银使用，网银公积金业务操作会简单。
一、企业网银公积金业务开通流程
     1、在建行开立对公结算账户、单位公积金账户。
2、开通高级版企业网银。

二、企业网银公积金业务功能
1--公积金业务权限、账户权限、缴交业务流程的设置

2--公积金信息查询（单位、个人信息查询、单位、个人明细查询）；  
3--公积金汇缴；

4--公积金补缴；
5--公积金基数调整；

6—启封、封存；

7--个人开户；

8--个人账户转移；

   （一）公积金操作员的业务权限、账户权限、公积金业务缴交流程的设置
功能说明：

设置企业网上银行操作员的公积金业务权限、账户权限、公积金业务缴交流程。

操作流程：
1、设置操作员的公积金业务权限
用主管操作员登录企业网上银行，在【服务管理→操作员管理】，选择操作员，点击【修改】。
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勾选“操作员权限”【□允许公积金】，录入交易密码，完成设置。
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（2）分配操作员的公积金账户操作权限

用主管操作员登录企业网上银行，在【服务管理→操作员管理→权限分配】，选择操作员，点击【账户权限】，勾选公积金账户与对公结算账户，再勾选账户对应的公积金功能，设置公积金的账户权限。
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3、设置公积金业务缴交流程

用主管操作员登录网上银行，在【服务管理→操作员管理→流程管理→自定义流程→企业福利】，设置公积金业务的缴交流程。
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  注：公积金的业务流程分为两种：制单+复核、制单

    制单+复核：不设流程金额，所有的公积金业务，由制单员、复核员两个操作员都操作完成后，业务才能办理完成。

    制单：公积金业务非记账类交易，如个人开户、基数调整等功能，由制单员一个操作员办理完成。设有流程金额，流程金额为0时，表示无限额，业务由制单操作员一个人来操作完成；如果金额不为0时，涉及记账的交易，流程金额以下的交易，制单员操作完成后，业务即可办理完成；流程金额上的交易，由制单员、主管操作员两个操作员都操作完成后，交易才能办理完成。
   （二）公积金业务查询
功能说明：

查询单位、个人公积金账户的基本信息与网银交易结果。分为公积金基本信息查询、网银公积金交易结果查询。
操作流程：
    1、公积金基本信息查询 

    客户选择公积金账户，录入查询条件，查询单位、个人的基本信息与交易明细，也可以选择【全部员工】查询，下载本单位全部员工的账户、姓名等信息。
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     2、网银公积金交易结果查询
    日志查询：查询客户在网上银行的汇缴、补缴、基数调整、变更清册、个人开户、个人账户转移的网银操作流水。
变更清册：查询个人开户、封存、启封、个人转移、基数调整、汇缴的交易结果。
补缴清册：查询单户补缴和批量补缴的交易结果。
  （三）公积金汇缴
   功能说明：
缴存当月公积金，并将缴存的资金按员工的月应缴额分配到员工账户上。每月只能汇缴一次，只能汇缴当前月份。
   操作流程：

   1、用制单员操作员登录网上银行，在【财政社保→公积金→汇缴】，选择公积金账户，点击“确定”，网银自动返显本次汇缴人数、本次汇缴金额、本次汇缴年月；选择付款账号，输入交易密码后，点击“确定”，完成汇缴。 
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   2、如果网上银行公积金缴存流程为多级操作流程的，系统会提示交易提交下一级复核操作员进行复核。复核操作员复核后，汇缴业务才能办理完成。
  3、汇缴成功后，在信息查询-变更清册，查询汇缴结果。

（四）公积金补缴
功能说明：

单位为个人补缴以前月份漏缴的公积金。公积金补缴分为单户补缴、批量补缴；封存、正常账户都可补缴；公积金补缴月份不能超过当前月份，支持多次补缴，员工每月汇缴补缴的总金额不超过公积金管理中心规定的上限金额。
操作流程：
    1、单户补缴

   （1）签约单位账号（即单位公积金账号）和账户类型，录入个人公积金的账号，补缴金额和补缴月份，输入交易密码提交确定后完成单户补缴，然后进行相关的数据查询。
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2、批量补缴
   （1）选择单位对公付款账号、公积金单位账号，录入金额，选择摘要和上传批量补缴文件，输入交易密码，完成批量补缴。（注：1、批量补缴的文件为TXT文件，文件格式见“浏览”旁边的提示信息。一次最大批量补缴笔数为2000笔，超过2000笔的，可拆成多个文件进行补缴；2、补缴后，可在【财政社保→公积金→信息查询→补缴清册】功能中，录入当月月份，查询是否补缴成功；3、批量补缴界面上录入金额，要与上传的汇总金额一致；批量补缴时，当日、同人、同金额、同月份，只能补缴一次。 
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    3、如果网上银行公积金缴存流程为多级操作流程的，系统会提示交易提交下一级复核操作员进行复核。复核操作员复核后，补缴业务才能办理完成。复核人员可以通过“查看明细”，查询批量上传的文件。
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   4、补缴结果查询
    补缴成功后，可通过【信息查询→补缴清册】查询的功能，查询补缴结果。
注意事项：企业网银公积金操作涉及批量交易的业务，请在操作完毕后4-5分钟，在变更清册中选择“功能”，再选择对应业务类型查询交易结果。
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（五）公积金基数调整
  功能说明：

系统只支持调整工资额和缴存金额，不支持调整缴存比例，一个年度内只能调整一次；调整金额要遵循：月缴存额=单位缴交比例*工资（缴存基数）*2，计算结果要保留两位小数（按四舍五入进位）；计算的月缴存额不能超过公积管理中心的缴交上限或者低于下限金额。
  操作流程：

  1、单户按月缴交额调整

  系统自动显示单位公积金账号、账户类型，点击确定进入操作界面二：录入个人公积金账号、工资额、月汇缴总额及个人月缴额（即月汇缴总额的一半），提交后完成单户基数调整。
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2、批量调整

选择签约单位账号（单位公积金账户）、账户类型，进入界面二后，上传批量调整文件。
（注：上传文件为txt文件，文件格式见“浏览”旁边的提示信息；一次最大调整笔数为2000笔，超过2000笔的，可拆成多个文件上传。）
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3、基数调整结果查询

单户、批量调整后，可在【信息查询→变更清册查询】功能中，选择“基数调整结果”，查询个人公积金基数调整结果。
注意事项：企业网银公积金操作涉及批量交易的业务，请在操作完毕后4-5分钟，在变更清册中选择"功能"，再选择对应业务类型查询交易结果。
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（六）变更清册
   功能说明：

   在网银上做员工信息的封存与启封（又称“解封”）。封存支持单户与批量封存；解封只支持批量解封，不支持单户解封。解封时，校验个人月工资额、月应缴额、缴存上下限是否符合公积金管理中心缴存规则，若不符合，交易失败。
   操作流程：
   1、单户变更清册

  选择功能—封存，录入相关信息，封存个人公积金账户，单户变更清册只支持封存功能。录入完成后输入交易密码，提交后系统返回交易结果（成功：显示成功流水；失败：显示失败原因）。
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  2、批量变更清册

批量选择功能，上传批量变更清册文件，封存、启封个人公积账户。（注：1、上传文件为txt文件，文件格式见“浏览”旁边的提示信息；2、封存时，上传文件可以把工资额、月汇缴额放空，上传文件如1000123456｜｜；启封时，上传文件字段不能为空，上传文件中工资额为个人工资额，月汇缴额为单位与个人应汇缴总金额。）
[image: image20.png]BTRS WG R RSER

ARG | RSy | HEFESy | hamBdsEe | SLNERSY
HERHR > ARG > BEEH

eraman

* Wi

* ERPEKS

* BRP

i
HEEM: | (EmBR: vrrmnn)

%

HE
EllAT=E3





[image: image21.png]=)
5649010205000700304
AR

20151251

=)





3、如果网上银行公积金缴存流程为多级操作流程的，系统会提示交易提交下一级复核操作员进行复核。复核操作员复核后，补缴业务才能办理完成，复核时，复核人员可通过“查询明细”按钮，查询制单员上传变更清册的清单。
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4、封存、启封结果查询

 封存、启封后，可在【信息查询→变更清册】查询功能中，查询个人公积金封存、启封操作结果。也可在【信息查询→个人】查询功能中，查询个人基本信息，确认封存、启封结果。
注意事项：企业网银公积金操作涉及批量交易的业务，请在操作完毕后4-5分钟，在变更清册中选择"功能"，再选择对应业务类型查询交易结果。
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（七）个人开户
功能说明：

   通过网上银行，为员工开立个人公积金账户。

操作流程：

   1、开户

选择账户，上传开户文件。（注：1、文件为TXT文件，文件格式见“浏览”旁边的提示信息，一次最大开户笔数为2000笔，超过2000笔的，可拆成多个文件上传文件。2、开户时网上银行对上传文件进校验，校验不符，系统自动提示出错信息，修改文件后，重新上传；3、月应缴额为单位与个人合计金额，上传文件要符合公积金管理中心的缴存规则，单人最高、最低缴交额不能超过公积金管理中心的上下限金额。5、个人开户的证件类型只能身份证，并且未在公积中心开立过个人公积金账户；）
[image: image24.png]TR G AR REER

MR | ARGy | RSy | AR | ASHERS. |
IHERLR > MRS > PAFFS

TR

* ERPEKS: 59800102050

*WRPAR: NS





[image: image25.png]5980010205000702234

KT fcrest mahrnam inr e ALam A





   2、开户结果查询

开户成功后，可在【信息查询→变更清册】查询功能中，查询个人公积金账户；也可在【信息查询→个人】查询功能中，查询个人基本信息。
注意事项：企业网银公积金操作涉及批量交易的业务，请在操作完毕后4-5分钟，在变更清册中选择"功能"，再选择对应业务类型查询交易结果。
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 3、如果网上银行公积金缴存流程为多级操作流程的，系统会提示交易提交下一级复核操作员进行复核。复核操作员可通过“查看明细”，查看上传文件，复核完成后，完成开户。如果上传文件中有部分员工不符合开户条件的，开户失败 ，可以在“变更清册—个人开户”中查询失败原因。
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（八）个人账户转移（建行系统内）
 功能说明：

    通过网上银行，把转出方单位公积金账户名下的个人公积金账户转入到指定接收方的单位公积金账户名下。
 操作流程：

   1、个人账户转移

录入待转移个人公积金账户、转入单位公积金账户,。转移成功后，待转移个人公积金账户在转入单位为封存状态。转入单位需启封后，才可正常使用。（注意事项：个人账户转移（同行）仅限于转出单位办理，转出单位和转入单位均需是建行。）
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   2、个人账户转移结果查询
 转移成功后，可在【信息查询→变更清册】查询功能中，查询账户转移结果。也可通过【日志查询】查询流水号后，再通过【申请结果】用流水号查询账户转移结果。
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