
单位版网上服务大厅汇补缴流程

1. 申 请 单 位 登 录 鄂 尔 多 斯 市 住 房 公 积 金 中 心 官 方 网 站

http://www.ordosgjj.org.cn/，点击【单位网厅】。

2. 进入【缴存单位入口】，输入【缴存单位账号】、【登录名称】、【登录密码】，

点击【发送验证码】，输入经办人手机收到的短信验证码，点击【登录】。



3. 进入缴存单位主页，上方为基本信息显示区，中间为业务操作按钮，下

方为消息提示区。缴存当月相应变更操作完成后点击【汇缴核定】，对当月汇缴

金额进行核定。

4. 缴存人登记：汇缴当月有新入职职工（职工从未在鄂尔多斯市范围内缴

存过公积金的）。点击【批量导入】后【下载模板】，把 Excel 表中所有新增人员

信息录入保存，然后导入，在下方信息显示列表中核对职工信息，确认无误后点

击【确认开户】。



点击选择上传电子档案的方式。

点击选择红字标注的上传电子档案项，点击【添加档案】，一次只能添加上

传 10 张图片，上传完成后会在【添加档案】处显示【编辑】按钮，点击【编辑】，

再点击旁边弹出的【添加档案】，继续上传电子档案，直至所有图片上传完成，

点击【提交审批】。



5. 缴存人状态变更-启封：汇缴当月有调入职工（鄂尔多斯市范围内其他缴

存单位调入的职工，或从本单位调出又调回的职工），点击选择【变更原因】，【个

人账号】处输入职工姓名或个人公积金账号检索，点击【录入清册】，可依次逐

个添加多个职工，添加完成后点击【确定启封】，上传相应的电子档案，点击【提

交中心审批】。

6. 缴存人状态变更-封存：汇缴当月有职工离退休、辞职、调出、死亡，点

击选择【变更原因】，【个人账号】处输入职工姓名或个人公积金账号检索，点击

【录入清册】，可逐个添加多个职工，添加完成后点击【确定封存】，上传相应的

电子档案，点击【提交中心审批】。



7. 缴存人调动：汇缴当月有调入职工（鄂尔多斯市范围内其他缴存单位调

入的职工），在姓名处输入职工身份证号检索，职工账户必须由原缴存单位封存

后方可检索到，点击【录入清册】，一次只可添加一个职工，确认无误点击【确

认转入】，上传相应的电子档案，点击【提交中心审批】。如还需添加职工，重复

此操作。

8. 基数调整：汇缴当月有调入职工原个人缴存基数与现在不符，在个人账

号处输入职工姓名或个人公积金账号检索，调整后个人缴存基数处输入新的基数，

点击【录入清册】，可依次添加多个职工或批量导入，确认无误点击【完成办理】，

上传相应的电子档案，点击【提交中心审批】。



9. 汇缴当月有调入职工（鄂尔多斯市范围内其他缴存单位调入的职工），先

做【缴存人调动】，审批通过后做【缴存人状态变更-启封】，审批通过后再做【基

数调整】。

10. 汇缴核定：汇缴当月相应的变更操作完成后，核对汇缴年月和本期汇缴

相关信息，确认汇缴金额无误后点击【汇缴核定】，无需上传电子档案，点击【提

交审批】。

11. 汇缴分配：单位经办人完成【汇缴核定】后，点击【汇缴分配】进行

汇缴金额分配。



点击【汇缴分配】后需注意以下情况：

①未分配金额与应汇缴金额相等且金额无误，点击【完成办理】进行分配。

②未分配金额大于应汇缴金额，系统提示“未分配金额大于应汇缴金额，是

否确认汇缴”，核对汇缴金额无误，点击【完成办理】。

③未分配金额小于应汇缴金额，无法点击【完成办理】。



12. 确认分配后提示是否打印汇缴书，点击确认弹出打印界面进行打印。



13. 未及时打印可在主页中点击【单位信息查询】按钮，选择【业务流水

查询】，业务明细类型选择【汇缴】，设定查询时间范围，点击【查询】，由清册

中点击其中一条需要打印的记录，点击【打印凭条】。

14. 弹出【住房公积金汇（补）缴书】表单，自行打印。


