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1 文档目的

本文档的主要目的是便于用户对系统的操作进行了解和熟悉。作为系统实现重要的一部分，操作手册是用户快速掌握并使用本系统应用的重要依据。

2 适用范围
本文档提供了清册类、缴款类、查询功能等模块及其子模块的使用说明，以及开发商操作模块使用说明，对前述中的模块进行应用，应遵循本文档进行操作。

3 计算机环境要求

本系统支持IE8、9和谷歌浏览器。如果需要打印还需安装PDF阅读器。显示器分辨率不能低于1024*768， 1280*800为最佳效果。正常运行系统需要将本系统地址加入到信任站点。
4 登录途径

4.1 网厅地址登录

复制以下地址到浏览器地址栏，回车即可打开登录界面，地址为：http://www.pzhgjj.com/login.jsp
4.2 门户网站登录

在百度查找攀枝花住房公积金官网，可以打开如下页面：
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5 用户登陆


打开浏览器(IE8,IE9, Google Chrome), 输入攀枝花住房公积金网上政务大厅的访问地址: http://www.pzhgjj.com/login.jsp。如下图：
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点击选项卡
[image: image3.png]| 2 sump |



登陆方式

选择账户类型(单位编号\特定账户)：

注意：单位签约网上自助后，可用单位账户登录、CA证书登录、专管员账户登录 
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填写完整的登陆信息，点击[image: image5.png]


按钮。

6 单位业务模块
6.1 公积金清册业务
清册类菜单展示如下：
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6.1.1 个人账户设立

(1) 功能描述

缴存单位办理个人公积金开户。这里提供单个新增，批量导入方式。

(2) 操作描述

第一步：（单个开户方式）点击[image: image7.png]- FFR]



进入页面，如下图
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填写相应的信息，然后保存[image: image9.png]


，信息保存成功，如果想继续添加，则重复此步骤；否则点击[image: image10.png]% 78]



，回到如下界面，之前添加的信息以列表形式显示出来。
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如果个人信息有误，可以点击编辑按钮[image: image12.png]L 15RIE]



，进入到个人账户设立界面进行重新编辑后保存；
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个人信息确认无误后，点击上方[image: image14.png]AExis]



按钮，弹出
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第二步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图
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填写导入条数，然后选择开户的excel，点击导入[image: image17.png]GSAI




6.1.2 启封个人账户
(1) 功能描述

缴存单位办理个人账户启封。这里提供单个新增，批量导入方式。

(2) 操作描述

第一步：单位登陆后，点击左边菜单栏清册类业务下的[image: image18.png]L BES AR



。

第二步：（单个新增方式）点击单个新增[image: image19.png]- EEW



，如下图
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勾选相应的信息，然后[image: image21.png]
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进入主页
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点击提交[image: image24.png]
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第三步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图
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填写导入条数，然后选择启封用户的excel，点击导入[image: image27.png]GSAI



。

6.1.3 封存个人账户
(1) 功能描述

缴存单位办理个人账户封存。这里提供单个新增，批量导入方式。

(2) 操作描述

第三步：（单个新增方式）点击单个[image: image28.png]- HEFA



，如下图
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勾选相应的信息，然后[image: image30.png]
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勾选数据，点击[image: image33.png]ARzS]
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办理完毕
第三步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图
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6.1.4 办理内部转移

(1) 功能描述
缴存单位需要办理内部转移。这里提供单个新增，批量导入方式。

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击菜单栏清册类业务下的。
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第二步：进入内部转移页面后，如下图
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第三步：（单个新增方式）点击单个新增[image: image39.png]- EEA



，如下图
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填写相应的信息，然后保存[image: image41.png]= zedvil



。在列表中将显示添加的信息。
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点击[image: image43.png]ARKIS]




执行完毕
第三步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图
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6.1.5 调整缴存基数

(1) 功能描述

缴存单位办理职工缴存基数调整。这里提供单个新增，批量导入方式。

(2) 操作描述

第一步：单位登陆后，点击左边菜单栏清册类业务下的。
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第二步：进入调整缴存基数页面后，如下图
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第三步：（单个新增方式）点击单个新增[image: image47.png]- EEA]



，如下图
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填写相应的信息查询，输入调整后月缴存额和工资基数，然后保存[image: image49.png][ =



，否则点击[image: image50.png]


，回到如下界面，之前添加的信息以列表形式显示出来。
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如果信息有误可以通过点击编辑按钮[image: image52.png]BME



对个人信息进行修改。

信息确认无误后点击[image: image53.png]_Agz(s]



弹出对话框：
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第三步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图
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填写导入条数，然后选择调整缴存基数的excel，点击导入[image: image56.png]GSAI



。

6.2 公积金汇缴业务

公积金汇补缴业务分：当月有变化和当月无变化两种。
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6.2.1 当月无变化
(1) 功能描述

缴存单位可以办理清册月的汇缴清册；可进行连续多月的汇缴清册。

(2)  操作描述

第一步：单位登陆后，鼠标移动到“当月汇缴”→点“当月无变化”
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第二步：→点“单位汇缴”
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第三步：→点“单位汇缴”
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第四步：弹出以下页面，核对相关信息正确后→“保存”
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说明：当前系统版本下，每次只能做一个月汇缴登记，如有多个月汇缴，将多次登记。

第五步：保存成功后，数据列表将多一条记录，确认无误后“提交”。
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提交成功后，网厅汇缴办理完成。

6.2.2 当月有变化
(1) 功能描述
缴存单位办理变更清册、补缴清册、基数调整清册，及调整后的汇缴。

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，鼠标移动到“当月汇缴”→点“当月有变化”
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进入“当月汇缴”页面
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6.2.2.1 变更清册
(1) 功能描述
缴存单位办理变更清册登记，如职工的开户、启封、封存。这里提供单个办理、批量导入方式。

(2) 操作描述
第一步：进入“当月汇缴”页面后，点“变更清册”。
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进入“变更清册”页面，如下
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第二步：进入“变更清册”页面后，直接点[image: image67.png]il



、[image: image68.png]


、[image: image69.png]- HEA



为单个办理对应业务，点[image: image70.png]WHBSAD -



可批量办理对应业务。

单个办理变更清册业务：

A. 点[image: image71.png]il



，进入“职工新开户”页面进行职工开户办理，点[image: image72.png]


或[image: image73.png](1]



后即可将业务保存到“变更清册”页面。
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B. 点[image: image75.png]


，进入“职工启封”页面进行职工启封业务办理，系统会自动将已封存的职工显示在页面上，勾选对应职工然后[image: image76.png]- ERss



即可将业务保存到“变更清册”页面。
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C. 点[image: image78.png]- HEA



，进入“职工封存”页面进行职工封存业务办理，统会自动将已封存的职工显示在页面上，勾选对应职工然后[image: image79.png]


即可将业务保存到“变更清册”页面。
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第三步：“提交”业务，核对无误后，勾选要提交的业务进行提交。
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显示[image: image82.png]NSRS




提交业务成功，业务办理完成。

批量办理变更清册业务：

D. 批量开户点[image: image83.png]WHBSAD -



，选择[image: image84.png]HEHESA
HEEHEA



进入[image: image85.png]BTHAFREBEN




页面点击[image: image86.png]¥ &R FEID]




下载模版，模版默认下载到“C:\Users\Administrator\Downloads”中，打开模版填入数据后，如[image: image87.png]; e BIftay 18fu BHES ABRRAE AAYE GO
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保存到容易找到的目录中，方便导入。

E. 导入数据：点[image: image88.png]piziacd
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，页面提示[image: image91.png]BIETTAEES A



后，即可将业务保存到“变更清册”页面。如下：
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提交后业务办结。

批量封存、批量启封与批量开户的操作步骤完全一样，这里不再作赘述。

6.2.2.2 补缴清册
(1) 功能描述
缴存单位办理一般补缴登记。这里提供单个补缴，批量导入方式。

(2) 操作描述
第一：单个补缴：
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单个补缴业务办结。

第二步：批量补缴：
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批量补缴业务办结。

如果想继续添加，重复本步骤即可。

第三步：（批量导入方式）点击批量导入。如下图

6.2.2.3 基数调整清册
（1）功能描述

缴存单位办理职工月缴存额调整。

（2）操作描述

第一步：
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第二步：
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第三步：
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第四步：
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第五步：
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第六步：
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出现[image: image113.png]NSRRI




表示基数调整业务办结。
6.2.2.4 单位汇缴(变更清册之后)

(1) 功能描述
缴存单位办理汇缴清册业务。(注：变更清册之后必须要在这里做一次“单位汇缴”，当月无变化下的“单位汇缴”功能才可以使用)

(2) 操作描述
第一步：
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第二步：
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第三步：
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第四步：
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第四步：
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出现[image: image119.png]


表示汇缴清册业务办结。

说明：需要打印“汇缴书”的可以在汇缴清册业务办结后弹出的提示窗口导出打印。
7 信息修改

7.1 信息修改
信息修改菜单

[image: image120.png]ERfER




7.1.1 单位信息修改
(1) 功能描述
修改单位基本信息，如经营地址、专管员手机、付款账号等信息。

(单位信息修改需要CA认证)

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，鼠标移动到“信息修改”菜单上，在弹出子菜单上点击“单位信息修改”：

[image: image121.png]



第二步：进入单位信息修改页面进行修改并提交：如图
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7.1.2 职工信息修改
(1) 功能描述
缴存单位办理职工信息修改，如身份证号码、手机号码。

(职工信息修改需要CA认证)

(2) 操作描述
第一步：

[image: image123.png]



第二步：进入职工信息修改页面进行修改并提交，如图
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7.1.3 部门设置
(1) 功能描述
缴存单位办理单位设置部门，并给部门添加职工。

(2) 操作描述
第一步：
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第二步：
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第三步：

[image: image127.png]HiESer  BIESER

FISS | 220160003689220160003691 | FLREE | csOlffliE s mlau/
I BT7%= (c)

miERs  ~EER

=] ‘ 0| mIES RINE BHESH BT RITS ‘ AT
1 O 220150165682 E= 510402197809110914 Bl

@ 220160003689 cs01 510402198001010077 E= e

¥ 220160003691 it 510402197901010158 E= bt
4 [ 220160003693 HitE 510402197901010078 =

H [ 220160003692 MiFA 510402197901010094 =




7.1.4 工号设置
(1) 功能描述
缴存单位设置职工工号，分单个设置、批量设置、文件导入。

7.1.4.1 单个设置
(1) 操作描述
第一步：
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进入
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第二步：
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第三步：
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[image: image132.png]


业务办结。
7.1.4.2 批量设置

第一步：
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进入
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第二步：
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7.1.4.3 文件导入

第一步：
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第二步：
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第三步：

[image: image138.png]



7.2 单位查询

7.2.1 职工信息查询

(1) 功能描述
缴存单位查询职工基本信息、缴存明细。

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击“查询打印”菜单，如图
[image: image139.png]1




第二步：
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第三步：职工基本信息查询
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第四步：职工明细查询
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7.2.2 单位信息查询

(1) 功能描述
缴存单位查询单位基本信息、单位流水、职工转移、变更信息.

7.2.2.1 单位基本信息查询

（1） 功能描述

查询单位基本信息。

（2）  操作描述

第一步：单位登陆后，点击
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第二步：

[image: image146.png]



第三步：
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7.2.2.2 单位流水查询

(1) 功能描述
查询单位流水。

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击
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第二步：
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第三步：
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7.2.2.3 职工转移查询

(1) 功能描述
查询职工转移信息

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击
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第二步：
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第三步：
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7.2.2.4 变更查询(变更、补缴、调基)

(1) 功能描述
查询单位的变更记录，包括变更清册、补缴清册及基数调整.

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击
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第二步：
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第三步：
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第四步：
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7.2.3 操作日志查询

(1) 功能描述
查询提交、撤销操作日志.

7.2.3.1 提交数据查询

(1) 功能描述
查询已提交的单位业务.

(2) 操作描述
第一步：单位登陆后，点击
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第二步：
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第三步：

[image: image163.png]BEAB S XMRTER

SR 201508 @

raER ‘ TEEE BEEHEGT) BIRSESH(T) WEHS HEEE
201508 bl 600.00 30000 Bhe RT
201508 bl 800.00 400.00 B RT
5 oooteo00s.. is12s 20150 FEFe 150000 75000 B AT




7.2.3.2 撤销数据查询

（1） 功能描述

查询已撤销的单位业务。

（2） 操作描述

第一步：单位登陆后，点击
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第二步：
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第三步：
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8 个人业务模块
8.1 修改登陆密码

8.1.1 登录密码修改

（1） 功能描述

修改个人当前登录用户的登录密码。

（2） 操作描述

第一步：单位登陆后，点击右上角[image: image167.png]& =N



菜单
第二步：进入登录密码管理界面，如下图：
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输入当前登陆密码和新密码，密码为数字加字母，最小6位；正确输入后点击提交按钮，弹出以下提示框表示密码修改成功：            
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8.2 我的公积金
  功能描述

  主要查询个人公积金的相关信息，如个基本信息、缴存信息、提取信息、贷款信息。

8.2.1 个人基本信息
（1）功能描述
查看个人基本信息

（2）操作描述
第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示：
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8.2.2 个人明细查询
（1）功能描述
查询个人缴存明细

（2）操作描述
第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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8.2.3 个人缴存明细
（1）功能描述
查询个人缴存明细

（2） 操作描述

第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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8.2.4 提取记录查询
（1）功能描述
查询个人提取记录

（3） 操作描述

第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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8.2.5 贷款进度查询
（1）功能描述
贷款用户查询贷款办理进度及贷款合同信息

（4） 操作描述

第一步：个人登陆后，点击
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结果展示
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8.2.6 还款明细查询
（1）功能描述
贷款用户查询个人还款明细

（5） 操作描述

第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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8.3 我的业务

功能描述

主要查询公积金中心提供的基础服务，如贷款计算、历年利率、合作楼盘、服务网点。
8.3.1 贷款计算器

功能描述：

提供贷款试算服务。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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第三步：进入试算页面：
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8.3.2 历年房贷利率查询

功能描述：

查询历年公积金的房贷利率。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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8.3.3 合作楼盘查询

功能描述：

查询与公积金有合作的楼盘。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击

[image: image194.png]


  

第二步：

[image: image195.png]xR

=™ €
2
§

i)
é

H memn

®  msmin

B =snean




第三步：
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8.3.4 服务网点查询

功能描述：

查询公积金服务网点详细地址。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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第三步：
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8.3.5 预约记录查询

功能描述：

查询公积金业务预约记录(此项业务暂未开通)。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击
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第二步:

8.3.6 登陆日志查询

功能描述：

查询个人账号登陆日志。

操作描述：

       第一步：个人登陆后，点击
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第二步：
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结果展示
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9 特别说明

各使用客户登陆到系统之后，看到的菜单数量和本手册所示图片不尽相同，因为权限不一致，或者中心暂未在网上开展某些特定的业务，比如网厅支取等业务功能。
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