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1.系统登陆地址和环境说明

1.1. 登陆地址

外网服务端登陆地址：https://zfggfw.szssscri.com:6888/rckUnitOut

1.2. 系统环境要求

（1）操作系统要求：Windows 7以上版本的操作系统、信创操作系统。

（2）浏览器要求：请使用 IE10 及以上版本，推荐使用火狐狸（Firefox）浏览器、360

浏览器、奇安信等浏览器使用兼容版本。

2.操作说明

2.1账号注册

1. 单位或企业申请保障性住房，步骤如下：

1）住房专员申请个人账号；

2）企业注册法人账号；

3）法人授权住房专员；

4）住房专员绑定单位，四步完成后方能办理相关业务；

2. 单位或企业员工需先进行个人账号注册，再进入操作页面绑定单位，由住房专员审核

通过后方能办理相关业务。

2.1.1个人账号注册

1. 访问 https://zfggfw.szssscri.com:6888/rckUnitOut或者

https://tyrz.gd.gov.cn ，选择个人登录，点击“立即注册”，如图：
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2. 进入个人账号注册页面，如图：
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3. 填写上述注册信息，点击“下一步”，如图：

4. 微信扫码获取申请人信息，点击“确认”，如图：
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5. 点击“下一步”，进入实名核验页面，如图：

6. 点击“跳过，暂不核验”，不进行实名核验后，进入下一步，提示注册成功，如图：

2.1.2企业账号注册

1. 访问 https://zfggfw.szssscri.com:6888/rckUnitOut 或者

https://tyrz.gd.gov.cn ，选择法人登录，点击“立即注册”，如图：
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2. 进入法人账号注册页面，填写法人账号注册信息，如图：
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3. 微信扫码获取申请人信息，点击“确认”，如图：

4. 点击“下一步”，进入实名核验页面，如图：

5. 点击“下一步”，进入账户等级核验页面，如图：
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6. 实名核验法人信息，可根据实际情况进行核验，也可以选择跳过暂不核验，不进行实

名核验后，进入下一步，提示注册成功，如图：

2.1.3法人授权住房专员

1. 法人使用企业账号（法人账号）访问 https://tyrz.gd.gov.cn 登录系统，如图：
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2. 选择我的经办人，点击“添加经办人”，如图：

3. 输入法人授权的经办人名称、登录账号、授权时间，点击“立即添加”按钮完成授权

申请，如图：
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2.1.4住房专员绑定单位

企业法人授权经办人成功后，住房专员使用个人账号登陆“广东省统一身份认证平台”，

在我的账号管理中，我经办的法人中绑定单位，在操作区点击“绑定”，只有绑定完成

后才能办理单位的业务。

专员使用个人账号访问 https://tyrz.gd.gov.cn 登录系统，如图：

2.2登录系统

2.2.1企业登录

1. 企业住房专员打开浏览器，在浏览器地址输入

https://zfggfw.szssscri.com:6888/rckUnitOut。如下图所示：
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2. 输入账号密码，点击“登录”，选择企业业务进入企业页面，如图所示：
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2.2.2机关事业单位登录

1. 机关事业单位住房专员打开浏览器，在地址栏输入

https://zfggfw.szssscri.com:6888/rckUnitOut。如下图所示：
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2. 输入账号密码，点击“登录”，选择“单位业务”进入系统，如图所示：

2.3企业单位业务

2.3.1日常业务办理

日常业务流程概括：

1）单位入库

注册账号后，住房专员在【业务办理·我要申请】提申报材料入库---》主管部门审核---》
主管部门公示通过名单，在【业务办理·信息公示】查看；

2）单位住房申请
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主管部门发布配租通告，住房专员在【业务公告】查看---》企业或个人在【业务办理·认

租申请】提交住房申请---》主管部门审核认租资格---》认租批次结束，主管部门配置网

上选房信息---》住房专员在【业务办理·网上选房】完成选房---》主管部门公示选房名

单，企业在【信息公示】查看---》企业在【业务办理·签约申请】提交签约 ---》主管

部门审核企业签约材料--》住房专员前往项目地进行线下签约办理。

注：每步骤办结都有短信通知。

日常业务主要包括：初次办理材料提交业务、认租申请、网上选房、签约申请、资料变

更等。住房专员点击“业务办理”进入业务办理页面，如下图所示：

一、我要申请

根据业务公告模块中各项目的配租通告，准备好申请材料后，点击“我要申请”进入申

请页面，填写单位入库信息，完成资料上传操作，如图所示：

上述信息填写完成点“下一步”进入“信息确认”页面，点击“完成”提交申请。公示

结束后，根据短信提示方可进行住房申请。
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二、资料变更

点击“资料变更”进入信息变更页面，支持单位信息、法人信息、住房专员等信息的变

更，如图所示：

信息变更完成后点“下一步”进入“信息确认”页面，点击“完成”提交变更申请。

三、住房申请

住房申请可由员工向单位提交住房需求申请，请参考【个人用户使用手册中 2.3.1.1 操作

步骤】完成申请；也可以由住房专员帮助单位员工提交住房需求申请。

1. 员工自己向单位提交住房需求申请，住房专员审核

（1）住房专员收到配租通告短信或在平台上查看可认租公告后，通知员工绑定单位，

住房专员点击“员工绑定单位审核”》“审核”，如图：
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（2）住房专员审核完成后通知员工提交住房需求申请及个人相关资料，住房专员点击

“员工住房需求审核”，进入审核页面，点击列表操作“审核”，完成对员工住房需求

的审核，如图所示：
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（3）住房专员在“认租申请”中选择本次申请批次名称，点击查询后，选中列表中已

填报的员工住房信息，点击“提交认租”或“批量提交认租”向主管部门提交员工住房

需求申请。
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2. 住房专员帮助单位员工提交住房需求申请

（1）住房专员点击“认租申请”》“新增单位员工认租”为员工提交住房需求，如图

所示：

（2）住房专员填写员工基本信息、同住人信息、上传员工资料，点击“提交”，完成

员工住房需求申请，如图：
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（3）住房专员在“认租申请”中选择本次申请批次名称，点击查询后，选中列表中已

填报的员工住房信息，点击“提交认租”或“批量提交认租”向主管部门提交员工住房

需求申请。
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四、网上选房

1）住房专员收到选房短信通知后，点击“网上选房”，支持开始选房、房源信息播报、

我的选房结果的操作，如图所示：

2）点击“开始选房”，如图所示：

输入小区、楼栋，点击“查询”所需了解的房源信息。

点击房源列表中房源，在购物车中可查看选中的房源，点击“确认正选”完成网上选房。
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3）点击“房源信息播报”，查看选房情况，如图所示：

4）点击“我的选房结果”可查看个人的选房结果信息。5 个工作日公示结束后，根据短

信提示方可进行签约申请。
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五、房屋入住签约

签约申请：进入页面通过状态可查看待签约和已签约信息

1）点击“签约申请”》“编辑”，进入编辑页面填报入住人信息，如图所示：



第 26 页 共 34 页

2）点击“新增家庭”》“新增一行”，点击保存完成入住家庭信息填报，如图所示：

3）点击“提交”，完成单位签约信息申请，如图所示：
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4）收到签约审核通过短信提醒后，按照短信内容提示前往项目现场进行线下签约。

六、入住人员变更

房源入住的员工搬离后，如需安排新员工入住，单位需向主管部门提交入住人员变更申

请，主管部门对新员工的入住资格审核通过后，单位才能安排其入住。

1）点击“入住人员变更”》“变更入住”，进入入住人员变更页面，如图：



第 28 页 共 34 页

2）点击“新增”填写入住人信息填，点击“提交”完成入住人变更申请，如图：
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2.3.2单位续签申请

合同到期前，根据平台短信提醒，住房专员线上进行续签申请。续签申请前，请先核对

本次续签房源的入住人信息有无变更。如有变更，需先通过“入住人员变更”进入业务

办理页面提交申请。再点击“续签申请”》进入续签合同申请页面，如图：
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点击“上传入住人资料”进入上传材料页面，如同住人有变化可进行添加或删除，然后

上传入住人的相关资料，包括主申请人的身份证、学历或资格证书、工作证明等，如有

家庭成员请上传对应的家庭成员资料，如图：
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入住人员相关资料上传后，点击“保存”，然后点击“提交”，待业务部门审核续租申

请，如图：

2.3.3单位退房申请

1. 点击“单位退房申请”》“退房申请”，填写退房申报内容以及勾选需要退的房源，

点击“提交”，完成退房申请，如图：
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2. 待退房申请审核通过后，前往项目地办结退房（包含押金、租金、水电等费用结算）。

2.3.4业务信息

点击“业务信息”，支持基本信息、我的待办、我的申报、通知公告详细信息查看，如

图所示：
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2.3.5 VR看房

点击“VR 看房”，支持在线网上看房，可通过链接或扫二维码进行看房，如下图所示：

2.3.6资料下载

点击“资料下载”，可查看系统相关业务办理所需的材料，如图所示：
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2.3.7操作指南

点击“操作指南”，可查看单位或个人业务办理操作步骤，如图所示：


