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1.1.1.1. 前前前前 言言言言

1.1.1.1.1.1.1.1. 文档目标文档目标文档目标文档目标

通过阅读该用户手册，用户了解个人网上办事大厅、单位网上办事大厅，指导

用户如何操作和使用网厅的功能业务。

1.2.1.2.1.2.1.2. 运行环境运行环境运行环境运行环境

本系统可在多种操作系统中使用并支持多种浏览器

操作系统：Windows XP 、Windows7、Windows8、Windows10、Linux

浏览器：IE8 及以上版本、Mozilla Firefox、Google Chrome、360 等主流浏

览器

2.2.2.2. 系统操作系统操作系统操作系统操作

2.1.2.1.2.1.2.1. 系统登录系统登录系统登录系统登录

通过浏览器访问韶关市住房公积金管理中心官方网站（网址：

http://gjj.sg.gov.cn/),点击首页中部“网上办事大厅”栏目进入网上办事大厅

登录页面。

图 2. 1 登录界面
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单位网厅通过短信验证码登录(手机号码为本单位在我中心系统中登记的单位

经办人手机号码，且单位经办人需是公积金缴存人）和 CA 证书登录两种方式登录

网厅。缴存单位可办理单位基本信息查询、个人账户设立、单位信息变更、个人缴

存基数变更、职工封存转移、单位住房公积金缴存证明打印等业务；缴存职工可办

理个人账户基本信息查询、离退休提取、还贷提取、租房提取、公积金贷款试算、

公积金冲还贷签约、提前还款等业务。

图 2. 2 单位短信验证码登录页面

图 2. 3 单位 CA 证书登录页面
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2.2.2.2.2.2.2.2. 主页面主页面主页面主页面

图 2. 4 单位首页

图 2. 5 个人首页

2.3.2.3.2.3.2.3. 单位网上办事大厅单位网上办事大厅单位网上办事大厅单位网上办事大厅

2.3.12.3.12.3.12.3.1 实名认证实名认证实名认证实名认证

用户登录个人网厅后，点击其他业务-->实名认证菜单，可以进行实

名认证。点击同意协议。
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提交后即可完成实名认证

图 2.3.1 实名认证

2.3.22.3.22.3.22.3.2 单位基本信息查询单位基本信息查询单位基本信息查询单位基本信息查询

用户登录单位网厅后，点击单位基本信息查询菜单，可以查询单位

及单位经办人基本信息。
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图 2.3.2.1 单位基本信息查询

2.3.32.3.32.3.32.3.3 单位明细账查询单位明细账查询单位明细账查询单位明细账查询

用户登录单位网厅后，点击单位明细账查询菜单，选择时间后点击

查询按钮可以查询指定时间内的单位明细账。

图 2.3.3.1 单位明细账查询

2.3.42.3.42.3.42.3.4 缴存信息变更查询缴存信息变更查询缴存信息变更查询缴存信息变更查询

用户登录单位网厅后，点击缴存信息变更查询菜单，选择变更类型

和时间后点击查询按钮可以查询指定时间内的缴存信息。
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图 2.3.4.1 缴存信息变更查询

2.3.52.3.52.3.52.3.5 单位托收业务查询单位托收业务查询单位托收业务查询单位托收业务查询

用户登录单位网厅后，点击单位托收业务查询菜单，点击查询按钮

获取托收业务信息。

图 2.3.5.1 单位托收业务查询
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2.3.62.3.62.3.62.3.6 职工账户转移查询职工账户转移查询职工账户转移查询职工账户转移查询

用户登录单位网厅后，点击职工账户转移菜单，点击查询按钮可以

查询所选时间内的职工账户转移信息。

图 2.3.6.1 职工账户转移查询

2.3.72.3.72.3.72.3.7 单位结息对账单查询单位结息对账单查询单位结息对账单查询单位结息对账单查询

用户登录单位网厅后，点击单位结息对账单查询菜单，在选择年份

后，点击查询按钮可以查询指定时间的结息信息。

图 2.3.7.1 单位结息对账单查询
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2.3.82.3.82.3.82.3.8 单位缴存证明查询单位缴存证明查询单位缴存证明查询单位缴存证明查询

用户登录单位网厅后，点击单位缴存证明查询菜单，选择时间后，

点击查询按钮可以查询指定时间内缴存信息。

图 2.3.8.1 单位缴存证明查询

2.3.92.3.92.3.92.3.9 单位下个人基本信息查询单位下个人基本信息查询单位下个人基本信息查询单位下个人基本信息查询

用户登录单位网厅后，点击单位下个人基本信息查询菜单，可以选

择性填入个人账号、姓名、账户状态、证件号码，点击查询按钮可以查

询个人基本信息。
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图 2.3.9.1 单位下个人基本信息查询

2.3.102.3.102.3.102.3.10 单位下个人明细账查询单位下个人明细账查询单位下个人明细账查询单位下个人明细账查询

用户登录单位网厅后，点击单位下个人明细账查询菜单，必须要输

入证件号码后，可以选择时间段，点击查询按钮后获取个人明细信息。

图 2.3.10.1 单位下个人明细账查询

2.3.112.3.112.3.112.3.11 个人账户设立个人账户设立个人账户设立个人账户设立

用户登录单位网厅后，点击个人账户设立菜单。

图 2.3.11.1 个人账户设立
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点击录入按钮，然后在弹出的窗口输入证件号码后，点击空白处等

待信息反显后输入其他基本信息后，点击确定。

图 2.3.11.2 个人账户设立录入

点击加号上传文件，然后在弹出的窗口选择图片，上传电子档案（请

上传真实、有效、清晰的文件，以防审核不通过！！）。

图 2.3.11.3 个人账户设立电子档案上传

2.3.122.3.122.3.122.3.12单位信息变更单位信息变更单位信息变更单位信息变更

用户登录单位网厅后，点击单位信息变更菜单，输入修改后的单位

信息然后上传电子档案提交即可（请上传真实、有效、清晰的文件，以

防审核不通过！！）。
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点击加号上传文件，上传电子档案，最后提交

图 2.3.12.1 单位信息变更

2.3.132.3.132.3.132.3.13 单位比例调整单位比例调整单位比例调整单位比例调整

用户登录单位网厅后，点击单位缴存比例菜单，在页面上部分输入

变更后的缴存比例。

图 2.3.13.1 单位比例调整
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在页面上部分输入变更后的缴存比后，点击试算按钮，可以获取明

细变更信息。

图 2.3.13.2 单位比例调整试算

在页面上点击加号上传文件，上传电子档案后提交。

图 2.3.13.3单位比例调整电子档案上传

最后点击提交将信息提交给核心系统。

2.3.142.3.142.3.142.3.14 个人缴存基数变更个人缴存基数变更个人缴存基数变更个人缴存基数变更

用户登录单位网厅后，点击个人缴存基数变更菜单，可以修改缴存

基数。
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图 2.3.14.1 个人缴存基数变更

点击查询按钮后，得到单位所有员工的缴存信息

图 2.3.14.2 个人缴存基数变更--单位所有员工信息列表

点击某一行员工资料，修改变更后的缴存基数，点击其他地方自动

弹出变更后的缴存额，最后点击确定，修改完毕。
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图 2.3.14.3 个人缴存基数变更--修改缴存基数

点击 加号上传文件，上传电子档案

图 2.3.14.4 个人缴存基数变更上传电子档案

最后提交核心

2.3.152.3.152.3.152.3.15 个人基本信息变更个人基本信息变更个人基本信息变更个人基本信息变更

用户登录单位网厅后，点击个人基本信息变更
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图 2.3.15.1 个人基本信息变更

先输入证件号码，点击查询获取信息，修改资料

图 2.3.15.2 个人基本信息变更

最后提交核心

2.3.162.3.162.3.162.3.16 职工封存转移职工封存转移职工封存转移职工封存转移

用户登录单位网厅后，点击职工封存转移，先输入转入的单位账号，

点击空白处获取单位名称
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图 2.3.16.1 职工封存转移

点击录入按钮，输入证件号码，点击空白处获取其他信息，添加转

移员工

图 2.3.16.2 职工封存转移录入

点击加号上传电子档案
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图 2.3.16.2 职工封存转移上传电子档案

最后提交核心

2.3.172.3.172.3.172.3.17 单位申报查询单位申报查询单位申报查询单位申报查询

用户登录单位网厅后，点击单位申报查询菜单，可以选择时间段，

再点查询按钮，获取所有操作过得申报的业务

图 2.3.17.1单位申报查询

2.3.182.3.182.3.182.3.18 单位登录密码修改单位登录密码修改单位登录密码修改单位登录密码修改

用户登录单位网厅后，点击单位登录密码修改菜单，按要求输入信

息，最后获取验证码，输入验证码提交即可！手机号码为单位经办人的

预留手机号码（且该手机号码应为单位经办人缴存信息登记的手机号）！！
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图 2.3.18.1单位登录密码修改

2.3.192.3.192.3.192.3.19 单位结息对账单打印单位结息对账单打印单位结息对账单打印单位结息对账单打印

用户登录单位网厅后，点击单位结息对账单打印菜单，选择年份，

点击下一步，获取打印页面

图 2.3.19.1单位结息对账单打印

2.3.202.3.202.3.202.3.20 单位住房公积金缴存证明打印单位住房公积金缴存证明打印单位住房公积金缴存证明打印单位住房公积金缴存证明打印

用户登录单位网厅后，点击单位住房公积金缴存证明打印菜单，获

取打印页面
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图 2.3.20.1单位住房公积金缴存证明打印

2.4.2.4.2.4.2.4. 个人网上办事大厅个人网上办事大厅个人网上办事大厅个人网上办事大厅

2.4.12.4.12.4.12.4.1实名认证实名认证实名认证实名认证

用户登录个人网厅后，点击实名认证菜单，可以进行实名认证。点

击同意协议。

提交后即可完成实名认证
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图 2.4.2.1 实名认证

2.4.22.4.22.4.22.4.2个人账户基本信息查询个人账户基本信息查询个人账户基本信息查询个人账户基本信息查询

用户登录个人网厅后，点击个人账户基本信息查询菜单，可以查询

当前登录账户基本信息。

图 2.4.2.2 个人账户基本信息查询

2.4.32.4.32.4.32.4.3 个人账户明细查询个人账户明细查询个人账户明细查询个人账户明细查询

用户登录个人网厅后，点击个人账户明细查询菜单，在输入时间后

点击查询按钮可以查询指定时间内的个人账户明细。
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图 2.4.3.1 个人账户明细查询

2.4.42.4.42.4.42.4.4 个人缴存证明查询个人缴存证明查询个人缴存证明查询个人缴存证明查询

用户登录个人网厅后，点击个人缴存证明查询菜单，点击查询按钮，

获取当前账号的缴存信息。

图 2.4.4.1个人缴存证明查询

2.4.52.4.52.4.52.4.5 离退休提取离退休提取离退休提取离退休提取

用户登录个人网厅后，点击离退休提取菜单，输入结算信息。



韶关市住房公积金管理中心网上办事大厅用户手册

22

点击加号上传电子档案，

最后提交核心审核。

图 2.4.5.1 离退休提取

2.4.62.4.62.4.62.4.6 还贷提取还贷提取还贷提取还贷提取

用户登录个人网厅后，点击还贷提取菜单，在输入本次提取金额后，

输入验证码。
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然后点击加号上传文件，上传电子档案

图 2.4.6.1 还贷提取

最后提交核心

2.4.72.4.72.4.72.4.7 租房提取租房提取租房提取租房提取

用户登录个人网厅后，点击租房提取菜单

选择房屋类型后，计算提取金额。输入本次提取金额和其他信息
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点击加号上传文件，添加电子档案

图 2.4.7.1 租房提取

最后提交核心审核。

2.4.82.4.82.4.82.4.8 公积金贷款试算公积金贷款试算公积金贷款试算公积金贷款试算

用户登录个人网厅后，点击公积金贷款菜单，可以试算按钮，可以

查询可贷金额。



韶关市住房公积金管理中心网上办事大厅用户手册

25

图 2.4.8.1 贷款审批试算

2.4.92.4.92.4.92.4.9 个人贷款账户查询个人贷款账户查询个人贷款账户查询个人贷款账户查询

用户登录个人网厅后，点击个人贷款查询菜单，选择借款合同编号，

获取贷款信息。
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图 2.4.9.1 个人贷款账户查询

2.4.102.4.102.4.102.4.10 个人贷款进度查询个人贷款进度查询个人贷款进度查询个人贷款进度查询

用户登录个人网厅后，点击个人贷款进度查询菜单，获取贷款进度

信息

图 2.4.10.1 贷款进度查询

2.4.112.4.112.4.112.4.11 公积金贷款还款明细查询公积金贷款还款明细查询公积金贷款还款明细查询公积金贷款还款明细查询

用户登录个人网厅后，点击公积金贷款还款明细查询菜单，选择时

间段后，点击查询，获取明细信息。
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图 2.4.11.1 贷款还款明细查询

2.4.122.4.122.4.122.4.12 提前还款提前还款提前还款提前还款

用户登录个人网厅后，点击提前还夸菜单，输入相关信息
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图 2.4.12.1 提前还款

2.4.132.4.132.4.132.4.13 贷款基本信息变更贷款基本信息变更贷款基本信息变更贷款基本信息变更

用户登录个人网厅后，点击贷款基本信息查询菜单，输入相关信息，

最后提交
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图 2.4.13.1 贷款基本信息查询

2.4.142.4.142.4.142.4.14 公积金冲还贷签约公积金冲还贷签约公积金冲还贷签约公积金冲还贷签约

用户登录个人网厅后，点击公积金冲还贷签约菜单，可以签订冲还

贷。点击同意协议

点击添加上传文件，上传电子档案

图 2.4.14.1 委托扣划变更
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最后提交核心审核。

2.4.152.4.152.4.152.4.15 公积金冲还贷撤销公积金冲还贷撤销公积金冲还贷撤销公积金冲还贷撤销

用户登录个人网厅后，点击公积金冲还贷撤销菜单，可以签订冲还

贷。点击同意协议。

点击添加上传文件，上传电子档案

图 2.4.15.1 委托扣划撤销
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2.4.162.4.162.4.162.4.16 合作楼盘查询合作楼盘查询合作楼盘查询合作楼盘查询

用户登录个人网厅后，点击合作楼盘查询菜单，输入合作楼盘关键

字，点击查询，获取楼盘信息。

图 2.4.16.1 合作楼盘查询

2.4.172.4.172.4.172.4.17 登录密码修改登录密码修改登录密码修改登录密码修改

用户登录个人网厅后，点击登录密码修改菜单，输入相关信息后，

提交。

图 2.4.17.1 登录密码修改
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2.4.182.4.182.4.182.4.18 个人缴存证明打印个人缴存证明打印个人缴存证明打印个人缴存证明打印

用户登录个人网厅后，点击个人缴存证明打印菜单，获取打印信息。

图 2.4.18.1 个人住房公积金缴存证明打印

2.4.192.4.192.4.192.4.19 贷款结清证明打印贷款结清证明打印贷款结清证明打印贷款结清证明打印

用户登录个人网厅后，点击贷款结清证明打印菜单，选择借款合同

编号，点击下一步获取打印信息。
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图 2.4.19.1 贷款结清证明打印

2.4.202.4.202.4.202.4.20 申报查询申报查询申报查询申报查询

用户登录个人网厅后，点击申报查询菜单，选择时间段，点击查询

获取操作过的申报信息。

图 2.4.20.1 还款方式变更

2.4.212.4.212.4.212.4.21 忘记密码忘记密码忘记密码忘记密码

用户登录页面，点击忘记密码。
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输入身份证号码，点击下一步

填写信息后提交

图 2.4.21.1 忘记密码
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