
2024年度住房公积金基数调整操作手册
（客户端）

一、 操作前提

1、单位住房公积金（补充住房公积金）末次缴存年月为 2024

年 6 月。

2、单位内正常缴存职工数大于零。

二、登录验证方式

1、网站单位用户登录单位公积金网上业务办理系统，在左

侧菜单中点击“单位业务”-“年度基数调整”，便可以进入基

数调整操作界面。

2、单位仔细阅读并勾选承诺告知后，点击继续。



3、如果是首次进入基数调整页面的单位，需要先填写单位

联系信息。在界面中填写联系人、手机、联系电话、联系地址和

邮编。

4、选择您需要操作的基数调整类型，然后点击右上角的“基

本公积金基数调整”按钮进入操作界面。



*如果单位有补充公积金账户的，在完成基本公积金基数调

整后，将会自动进入补充公积金基数调整操作。如未当即操作，

可于再次登录时，选择调整类型为“补充公积金”并点击右侧“补

充公积金基数调整”按钮进入操作界面。

三、操作流程

（一）填写基数调整信息

1、在页面上方选择住房公积金单位和职工缴存比例。



2、在页面中填写工资

方式一：授权导入税务数据

如需使用向税务局申报的年度社保缴费工资申报数据，可点

击页面下方“授权导入税务数据”。 填写授权人后选择“授权使

用”。若无需使用该数据，则选择“不使用”。



授权使用社保缴费工资数据的单位，系统将自动导入社保缴

费工资数据并填入调整后工资中，若导入的数据与实际情况不

符，您也可以手动修改。

方式二：手工录入

手工依次输入工资。



*如果需要查找某些特定人员，可以点击左下方的“人员查

找”按钮，进入人员查找窗口

输入查询条件，点击“查找”按钮后，界面将只显示符合上

述条件的记录，此时，可以为查找到的职工修改“工资”。修改

完毕后可按下方“全部”按钮，将显示所有员工的信息。

方式三：批量导入工资



文档导入

如果您想导入已经制作完成的职工公积金基数调整数据，可

以点击界面下方的“导入 EXCEL”按钮，进入导入界面。

点击“格式说明”按钮，可以查看导入文件所需要的格式，



如下所示，按照此格式制作相应的 EXCEL 文档。

*职工账号需要输入 12 位的个人基本公积金账号，并与系统

中的数据相匹配。

点选完导入匹配选项后，您可以点击“选择文件”按钮，找

到希望导入的 EXCEL 文件后点击“打开”将会导入所选 EXCEL 文

件中的数据。导入完毕后将回到基数调整操作界面。

模板导出

除了自己制作文档外，您也可以在基数调整界面中导出

EXCEL 模板。点击界面下方的“导出 EXCEL”按钮，可以将基数

调整界面中的信息列导出成 EXCEL 文档。



选择导出文件的保存路径后，选择导出方式。若选择“部分

导出”，导出的 EXCEL 文档仅包括工号、职工账号、身份证号以

及工资四列信息，可直接用于数据导入；若选择“全部导出”，

则会导出基数调整界面中所有显示的信息，其中还包括职工所属

部门，可以用于单位信息查看和存档，无法直接用于数据导入。

部分导出的 EXCEL 文档，按照格式说明要求填写信息后，即可按

照文档导入的操作流程将数据导入基数调整界面。

方式四：批量修改

若需要为一部分员工分配相同的工资，可以进行工资批量修



改，方法如下：将鼠标移动到需要选择的信息行的最左边，待鼠

标指针变为向右的黑色箭头后，点击并拖曳鼠标选取需要批量修

改的多行记录。

点击左下方的“批量修改”按钮，进入工资批量修改界面。

输入员工工资，点击“保存”按钮。



（二）确认提交

员工工资信息录入完成后，点击下方“信息校验及上传”，

即可上传本次基数调整数据。



如果数据校验发现错误，那么列表中错误数据的记录会变为

红色，并弹出提示框，显示有多少条记录存在错误。

如果数据校验无误，则会提示校验成功。若您希望立即上传

基数调整信息，可以点击“确认上传”按钮；若您暂时不上传基

数调整信息，可以点击“返回”按钮退回基数调整操作界面。

“确认上传”后，系统会自动将您录入的基数调整数据进行

上传。上传成功后系统会有相应提示。您可以根据系统提示，通

过“调整结果查询”查看本次基数调整的操作结果。



（三）补充公积金调整

补充公积金工资必须与基本公积金一致，所以不需要另行输

入，您可以在操作完基本公积金基数调整后，进入补充公积金基

数调整界面选择缴存比例即可。

在完成基本公积金基数调整后，系统会自动弹出提示，询问

您是否马上操作补充公积金基数调整，此时您可以点击确定直接

进入补充公积金基数调整界面；或者您也可以在单位公积金网上

业务办理系统菜单中打开“单位业务”-“年度基数调整”后，

在界面中选择“补充公积金”并点击右侧“补充公积金基数调整”

按钮进入补充公积金基数调整界面操作。

补充公积金基数调整工资将自动显示基本公积金基数调整

时输入的数据，且不能修改。在界面上方选择单位补充公积金缴

存比例后，系统会自动计算每个职工的补充公积金月缴存额，并



显示在“调整后月缴存额”栏内。

补充公积金调整信息上传方式与基本公积金相同。

*基本公积金和补充公积金需要分别进行信息校验及上传。

（四）基数调整结果查询

在基数调整信息上传成功后，可以在年度基数调整主界面点

击“调整结果查询”按钮查询基数调整结果。

调整结果界面中会分别提示您基本公积金和补充公积金的

基数调整结果。



若调整结果显示“数据等待上传，请稍后查询调整结果”，

基数调整正式开始后，数据会由后台分批处理上传，一般工作日

17 点前提交的数据当日内处理完毕；非工作日时间数据会在下

一个工作日由后台分批处理上传，一般一个工作日内处理完毕。

（五）基数调整表单打印

基数调整操作界面点击页面下方的“打印相关表单”按钮即

可打印基数调整相关表单。



进入表单打印页面后。可以打印基数调整表，由单位打印后

自行保存即可。

若有需要，还可以点击基数调整界面下方的“导出 EXCEL”

按钮，选择将“全部导出”您操作的基数调整信息以 EXCEL 文档

形式保存。

（六）个别员工工资变更

已完成本年度基数调整（包括各渠道办理的基数调整），且

未汇缴本年度 7 月公积金的单位，可对已完成基数调整职工中的



个别员工工资进行变更。

进入基数调整操作界面，选择需要进行调整的职工，点击下

方“个别员工工资变更”按钮。

进入个别员工工资变更页面，仅可变更职工工资，在“请输

入工资”后方窗口中输入员工工资后点击提交。

点击“确定”，提交成功后，界面下方显示变更结果，并可



至“网上业务查询”-“职工变更业务查询”中打印回单。

（七）补充公积金微调

对于符合条件的单位可以申请补充公积金的比例微调操作，

您可以在公积金网站基数调整专栏中查看相关的申请流程，并按

要求提供相应材料，经审批通过后可以进行补充公积金的微调操

作。补充公积金基数调整界面中会增加“微调”按钮，单位点击

“微调”按钮后，界面中增加相应的列——“微调比例”。在该

列中可以手动修改个别员工补充公积金的微调比例。



*如果补充公积金微调，在查询基数调整结果时会显示：“微

调拦截”。此时，您需要等待文件审核通过后才能看到调整成功

的结果。


