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一、登录单位网厅 

1.先检查电脑的基本情况：电脑是否安装“互诚通”软件（登录 CA

模式时使用）、IE浏览器版本要求 IE9.0以上版本。 

2.打开浏览器输入网址 http://www.lyzfgjj.com 回车，即可以登录

“洛阳市住房公积金管理中心网上业务大厅”。 

3.选择单位用户，在第一个框里有：单位账号和 CA登录两种模式。单

位账号登录模式，只能进行日常查询；CA登录模式，可以办理单位日常

汇补缴等多种业务。 

4.选择 CA登录模式，首先打开互诚通软件、插入 UK、按 F5键刷新

网址，会弹出 CA登录单位名称、单位账号、密码（初始为 111111），点

击提交，进入单位网厅做业务。 

二、单位业务操作 

进入单位网厅 CA模式主页面有：【当月汇缴】、【在线付款】、【信息修

改】、【职工转移】、【查询打印】五个模块。（注：如果只显示信息修改和

查询打印为一般登录模式，没有办理业务功能）。 

http://www.lyzfgjj.com/
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（一）当月汇缴 

1.以每年单位基数调整为例 

（1）打开【当月汇缴】模块，选择“当月有变化 - 基数调整”菜单。 

（2）当需要调整的职工人数较少时，可点击“基数调整清册数据列表”

-“基数调整”，在“批量职工基数调整”列表中选择需要调整的职工，在

其“调整后工资基数（元）”栏中输入调整后的工资数据，“调整后月缴存

额（元）”栏中将自动显示职工缴存信息数（单位缴存和个人缴存的合计
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数），逐个进行调整后“保存”即可。 

 

（3）当需要调整的职工人数较多时，可点击“批量导入/导出”菜单，

先点击模版下载，在批量基数调整文件导入表中输入必填项（*）：职工姓

名、18位身份证号（如果是 15位先升级后再填表）、原工资基数（注：

原工资知道的就填原工资基数，不知道的填写 1既可，系统不校验会默认

原工资基数）和新工资基数。填写完毕后保存，在“职工基数调整批量导

入”对话框输入导入条数，选择上传刚才保存的文件，导入之后可以在基

数调整清册数据列表显示出调整基数的所有人，确定无误后进行提交。 

 

（4）如果发现有错误，可以在开具本月汇缴书之前，在“本月已提
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交数据”中删除所做的业务。 

2.以单位新增人员开户为例 

（1）点击【当月汇缴】模块，选择“当月有变化”-“变更清册”菜

单。 

（2）在“变更清册”界面，点击变更清册数据列表-“开户”，在“职

工新开户”对话框中录入基本信息和公积金缴存信息，加红*部分为必填

项。 

基本信息的必填项为：职工姓名、身份证号码、性别、出生日期、职

工移动电话。 

公积金缴存信息的必填项为工资基数。填写完毕，公积金月缴存额、

公积金首次汇缴月份、单位月缴存额、个人月缴存额等将由系统自动生成。 

http://www.lyzfgjj.com/
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（3）录入信息无误后，点击“保存”并“关闭”对话框。如果还有

其它新增开户人员，点击“保存并继续新增”按钮依次录入新增人员开户

信息，直至全部录入完毕点击“关闭”按钮。已经录入的新开户人员名单

和基本信息显示在变更清册数据列表中，确定无误，点击红色按钮“提交”。 

（4）对已录入新开户人员名单和基本信息的修改。 

未“提交”的，可在变更清册数据列表中选择对应信息进行修改。路

径为：变更清册数据列表 - 修改。 

已“提交”的，可以在本月已提交数据中选择删除新开户的人员信息。

路径为：变更清册数据列表 - 已提交数据。 

3.以单位停缴人员启封以及外调转移人员启封为例 

（1）打开【当月汇缴】模块，选择“当月有变化”-“变更清册”菜

单。 

（2）在“变更清册”界面，点击“变更清册数据列表 - 启封”，在

“职工启封”对话框的“待启封职工列表”下勾选所要启封的人员名单点

http://www.lyzfgjj.com/
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击启封即可。启封后的人员名单和基本信息，显示在变更清册数据列表中。

确定无误，点击红色按钮“提交”。 

（3）业务撤销。在变更清册数据列表下或已提交数据中选择对应信息

“删除”。 

4.以单位停缴人员封存为例 

（1）打开【当月汇缴】模块，选择“当月有变化”-“变更清册”菜

单。 

（2）在“变更清册”界面，点击“变更清册数据列表 – 封存”，在

“职工封存”对话框的“待封存职工列表”下勾选所要封存的人员名单（选

择封存原因后）点击启封即可。封存后的人员名单和基本信息，显示在变

更清册数据列表中。确定无误，点击红色按钮“提交”。 

封存原因如下： 

01 终止劳动关系         02 调动工作 

03 离、退休             04 停薪留职 

05 死亡                 06 缓缴 

07 停缴                 08 在职期间被判刑 

http://www.lyzfgjj.com/
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09 户口迁出所在市、县或出境定居… 

（3）业务撤销。在变更清册数据列表下或已提交数据中选择对应信

息“删除”。 

5.以批量办理职工开户、封存、启封业务为例 

（1）打开【当月汇缴】模块，选择“当月有变化”-“变更清册”菜

单。 

（2）在“变更清册”界面，点击“变更清册数据列表 – 导出/导入”，

弹出开户文件导入、批量封存导入、批量启封导入三个选项，选择相应的

模块下载并进行数据维护后，上传导入已维护好的数据。导入数据时，导

入条数框中必须输入对应信息条数。导入成功，变更清册数据列表中显示

新导入人员名单和基本信息。确定无误，点击红色按钮“提交”。 

（3）批量业务撤销。在变更清册数据列表下或已提交数据中选择对

应信息“删除”。 
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6.以单位职工补缴为例 

（1）打开【当月汇缴】模块，选择“当月有变化 - 个人补缴”菜单。 

（2）当需要补缴的人员，补缴的起始年月和结束年月不同时，可在

“个人补缴”界面，点击“补缴清册数据列表 – 个人补缴”，在“个人

补缴”对话框的在查询结果区域中显示单位所有人员信息（包括各种账户

状态的人员），双击对应的人员，在下面的数据编辑区会显示该职工的职

工账号、职工姓名、补缴类型等信息，根据实际情况选择补缴的起始年月
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和结束年月，填入每个月应补缴的金额（注：是单位和个人的合计数），

在补缴备注里填写补缴的原因）后，点击保存或保存继续新增。 

当某名职工的补缴月份跨度比较大的时候，平均每月的金额除不尽的

时候，我们可以将起始年月和结束年月选为上月汇缴月份，在每月补缴金

额录入一个总数，选择好补缴类型，在补缴备注里一定要写清楚这个合计

数的具体情况和每月份的具体补缴金额后，点击保存或保存继续新增。 

个人补缴全部操作完毕，经确认无误，点击补缴清册数据列表下的红

色按钮“提交”。 

（注：个人补缴要随着单位本月的汇缴一起做，缴款时合计转账） 
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（3）当需要补缴的人员，补缴的起始年月和结束年月相同时。可在“个

人补缴”界面，点击“补缴清册数据列表 – 批量补缴”，在批量补缴对

话框中填写补缴年月（起始）、补缴类型及补缴备注后，对正常汇缴职工

数据列表下的对应补缴人员的月补缴金额进行录入。（注：无需补缴人员

的月补缴金额栏应为空，不要填写 0）。全部录入完毕，点击“保存”并

至补缴清册数据列表下的红色按钮“提交”。发现错误，可在本月已提交

数据中进行删除。 

举例：假设单位职工需统一补缴 2019年 1月至 3月（3个月）的住

房公积金，在补缴年月（起始）应选填 201901和 201903。假设职工 A的

月补缴金额为 100元，则录入后的合计补缴栏自动计算为 300元。即 3

个月合计补缴 300元。如职工 B月补缴金额为 150元,则 3个月合计补缴
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450元。 

（4）个人补缴的批量导入功能，可用于需补缴人员的补缴的起始年

月和结束年月不同（补缴的起始年月和结束年月相同时）两种情形。选择

补缴清册数据列表下的导出/导入，点击“模板下载”后编辑完毕，填写

“导入条数”后上传，最后至补缴清册数据列表下的红色按钮“提交”。 

7.单位汇缴 

（1）以上单位增减人员、职工补缴及基数调整都做完后，就可以进

行单位汇缴。 

（2）点击单位汇缴按钮弹出缴款清册数据列表，下面有单位汇缴、

删除、导出汇缴职工明细、去付款按钮。 

（3）点击单位汇缴，会显示对应月份、上个月正常汇缴、本月增加

汇缴、本月调整基数、本月减少汇缴、本月正常汇缴、本月补缴有对应的

人数和金额。核对无误点击保存，会弹出汇缴缴款清册登记成功，确认提

示是否立即付款，点击确定后会自动跳转到在线付款模块。 

（二）在线付款 

1.在线付款模块有缴款信息和缴款方式两个数据模块。缴款信息模块

有收账账户、单位账号、应缴金额、挂账金额、实际应缴金额等项。缴款

方式分为银行缴款、挂账缴款。 

http://www.lyzfgjj.com/
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2.挂账缴款是指单位账户的挂账余额大于或等于当月汇缴额，可以选

择挂账缴款，挂账缴款一旦确认，直接分解至职工账户。 

3.银行缴款模块会提示“您的缴款登记已成功，接下来请到银行办理

转款手续，并在用途或摘要中（各个银行要求不同）填写“缴款登记号”。

下面的缴款回执单列表中有“缴存登记号、缴费单位、缴费金额、金额大

写等项。同时也可以导出 EXCEL和 PDF格式的缴款单。 

注意：单位经办人在办理单位当月汇（补）缴住房公积金业务时，应

遵循以下业务办理流程： 

①当月汇缴金额及职工人数等信息无变化的，可直接办理当月汇缴业

务； 

②当月汇缴金额及职工人数等信息有变化的，应先进行变更清册、个

人补缴、基数调整、职工转移等业务处理后，再行办理单位汇缴业务； 

③系统提示有其他未处理完毕业务的，应先进行相应业务处理后，再

行办理单位汇缴业务。 

④确定汇（补）缴金额后，单位选择到银行柜面（或网上银行）转款

的，应在用途或摘要中（各个银行要求不同）填写“缴款登记号”（不包

括财政预算单位），以此作为资金与账户自动匹配的依据。 

http://www.lyzfgjj.com/
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（三）信息修改 

信息修改模块包括单位信息修改和职工信息修改两个菜单。 

1.单位信息修改。可修改的内容包括：法人代表、法人证件类型及号

码、组织机构代码（或统一社会信用代码）、单位隶属关系、单位经济类

型及所属行业、电子邮箱和邮政编码、经营地址、发薪日、经办人姓名及

证件号码、联系电话、单位设立日、发薪账户名称及账号等。 

2.职工信息修改。可修改的内容包括：手机号码、民族、婚姻状况、

学历、家庭收入、职务、职业、职称、家庭住址及邮编等。 

注：允许对职工的 15位身份证号升级到 18位身份证号（如果身份证

号有误或者身份证重复的，需要携带证明材料到柜台去修改，网厅是不可

以做的），手机号码登记是职工接收住房公积金短信提醒和注册个人网厅

http://www.lyzfgjj.com/
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必备的选项。 

（四）职工转移 

职工转移模块是指缴存职工因工作变动，在洛阳市行政区域以内进行

的个人账户同城转移。该业务由转出单位经办人发起，发起前应对要转出

的职工先办理封存再转出。 

1.对拟转出的职工账户先进行封存，具体操作参考“封存业务”，封

存原因选择“调动工作”。 

2.打开【职工转移】模块，选择“新增”弹出的“新增转移信息”录

入界面，在转入单位查询栏目中输入要转入新单位的单位账号，点击查询，

在转入单位信息栏中带红*的转入单位的账号、转入单位的名称会显示出

来，核对转入单位信息后，选择转移原因：是工作调动还是其它。 

在查询条件栏中输入职工姓名或身份证号，点击查询，在下面的职工

信息栏目中职工账号、职工姓名、身份证号、账户余额会自动显示出来，

核对职工信息无误后，点击保存或保存并继续新增即可，返回职工转移模

块再次核对后进行提交。 
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（五）查询打印 

查询打印模块包括职工信息查询、单位信息查询、历史业务查询三个

子模块。 

1.职工信息查询可以查询导出单位职工信息清册，也可以查询某名职

工的基本情况和明细账。 

2.单位信息查询包括单位基本信息、单位流水账、职工转移和变更/

补缴/基数调整清册。 
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3.历史业务查询包括已提交业务查询、缴款记录查询、撤销数据查询。 

（1）已提交业务查询。可选择业务类型和汇缴年月查询条件，输出

对应的业务数据列表。支持导出清册列表。 

（2）缴款记录查询。可选择起始年月和结束年月查询条件，输出对

应的业务数据列表。支持导出单位汇缴书和汇缴单（PDF格式加盖电子印

http://www.lyzfgjj.com/
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章），并且也可以撤销这批业务。 

（3）撤销数据查询，可选择业务类型、汇缴年月和撤销类型等查询条

件，输出对应的业务数据列表。 

三、常见问题汇总 

1.如何注册开通住房公积金单位网厅业务？ 

答：详见《洛阳市住房公积金单位网上业务使用说明》

（http://www.lygjj.org.cn/xwzx/tzgg/1904.htm） 

http://www.lyzfgjj.com/
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2.登陆时提示‘您还未签约 CA协议或 CA协议还未生效或已失效’ 

怎么处理？ 

答：建议更换浏览器，推荐使用 360浏览器的兼容模式。 

3.打印的汇缴书或者缴款单不带电子签章如何处理？ 

答：打印加章的汇缴书流程如下：查询打印-缴款记录查询。先查看

业务状态显示收款办结或者打印收款凭证（表示已经入账），然后选择

-----导出单位汇缴书（PDF格式）---打印（不能打印 PDF格式到群文件

下载 Adb插件） 

4.转账后长时间显示待收款怎么办？ 

答：企事业单位当月公积金按缴款单金额足额转账的，需要在转账时

按要求备注缴款登记号才会自动入账，长时间显示待收款的情况下，经办

人要及时携带转账凭据到柜面查清原因并分解入账。财政单位分两部分转

账需到柜面进行挂账分解。 

5.使用过程中遇见程序报错怎么办？ 

答：请及时通过公积金网厅交流群（QQ群 659211660）反映或者拨打

洛阳市住房公积金管理中心信息技术科 0379-64391589电话咨询。 
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