
兵团住房公积金管理中心

网上业务大厅（单位版）操作指南

温馨提示：为确保最佳效果，建议使用谷歌或 IE11 以上浏览器。

一、网厅入口

打开兵团住房公积金管理中心门户网站 www.xjbtgjj.com

点击“网上业务大厅”进入单位版网厅。

二、资源下载

点击页面右上角的“下载中心”，可以下载网厅系统需要

使用的浏览器、打印工具以及 CA 证书插件及其他程序或文件

并进行安装。
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三、网厅登录

1、插入 U-KEY，输入签约时默认的密码以及 U-KEY 密码，点

击“登录”，进入单位版网厅主页。
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2、首次登陆网厅需修改单位信息，出现提示后点击“确

定”，自动跳转至信息修改页面，录入需要完善的单位信息后，

点击“提交”按钮。

3、第一次登陆系统需修改密码，按照系统指引修改密码，

新密码设置规则为 8-15 位数字+字母（字符）任意组合。
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4、若需修改登陆密码，登录网厅后点击网厅主页面右上

角“设置”，进入设置页面，点击“修改密码”进行密码重置。

四、当月汇缴——变更清册

点击“当月汇缴”->“当月有变化”->“变更清册”，办理

职工开户、启封、封存业务。

1、开户

【步骤一】点击“开户”,录入新开户职工信息，点击“保

存”。若继续开户，则点击“保存并继续新增”。

04

网
上
业
务
大
厅
︵
单
位
版
︶
操
作
指
南



【步骤二】开户信息校验成功后，点击“提交”按钮，业

务办结。

【步骤三】若需批量开户，点击“批量导入”，下载模板，

填好模板后，输入导入条数，点击“导入”，系统校验信息成

功后，点击“提交”，业务办结。
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2、启封

【步骤一】点击“启封”，选择启封职工，点击“启封”，

关闭页面，校验成功后，点击“提交”，业务办结。

【步骤二】批量导入请参照个人批量开户业务。
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3、封存

封存业务的办理步骤，请参照启封业务。

五、当月汇缴——基数调整清册

【步骤一】点击“当月汇缴”->“当月有变化”->“基

数调整清册”，每年只能进行一次基数调整。

【步骤二】点击“基数调整”录入调整后工资基数，调

整后月缴存额反显，点击“保存”按钮，校验通过后，点击

“提交”业务办结。
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六、当月汇缴——比例调整

【步骤一】点击“当月汇缴”->“当月有变化”->“比例

调整”，每年只能进行一次比例调整。

【步骤二】 填写调整比例值（5%-12%），填写备注信息，

点击“提交”按钮，业务办结。
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七、当月汇缴——补缴清册

【步骤一】点击“当月汇缴”->“当月有变化”->“补缴

清册”，进入补缴办理页面。

【步骤二】点击“个人补缴”，选择补缴职工，在数据编

辑区录入补缴信息，点击“保存”按钮，校验成功后，点击“提

交”，补缴登记成功。
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八、汇缴及缴款登记

1、当月有变化

【步骤一】点击“当月汇缴”->“当月有变化”-> “单位

汇缴”。

【步骤二】确认汇缴信息后进行缴款登记。
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【步骤三】打印缴款通知书，并携带相应资料到银行柜

台或单位通过自己的企业网银办理缴款。

温馨提示：缴款时在备注栏里填写“缴款登记号”。

2、当月无变化

若当月没有人员变动等情况，选择“当月无变化”，汇

缴及缴款登记请参照当月有变化的汇缴步骤。
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九、职工转移

本业务为内部转移，由转入单位发出申请，点击“职工转

移”，录入转移职工信息，保存后，验证通过，点击“提交”业

务办结。

十、信息维护

可维护单位基本信息以及职工手机号码，修改信息后点击

“提交”，信息修改成功。
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十一、查询打印

点击“查询打印”，可进行职工信息、单位信息、业务

办理数据信息查询。
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