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3、选择用户类型（个人账户或单位账户）后点击“立即注册”

4、填写注册必要信息
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信息填写的样式（仅供参考）：
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企业版截图（仅供参考）：
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银行版截图（仅供参考）：
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法院版截图（仅供参考）：
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5、核验信息，也可在注册完后在账户管理界面进行核验
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由于目前部分地区已经开启了虚拟窗口实名核验验证登录，未通过实名核验

的账户将无法登录虚拟窗口办理相关业务，故在账户注册后尽快完成账户核验操

作，关于账户核验的相关步骤可参考以下文档：

虚拟窗口实名核验
步骤.doc

若根据该步骤在核验过程中出现某种无法进行的问题，可以更换另外一种核

验方式再进行，若还是存在某种问题无法解决，可以更换进行线下验证方式。线

下办事大厅地址及相关信息可参考以下文档（以网站上的信息为准）：

办事大厅线下窗口
地址和咨询电话.xls
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6、核验结束后点击“下一步”完成用户注册。

7、个人用户在注册完需要关联绑定企业账户，否则无法通过个人账户办理开发

商或银行业务，只能办理个人业务，需要在企业账户的账户管理中添加经办人。
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8、添加完经办人账户之后，需要该经办人账户经过登记中心相关人员审核通过

后，才可以自行登录关联企业账户完成绑定操作。个人账户经登记中心审核通过

后，登录虚拟窗口，会自动弹出 个人/企业账户 选择页面，点击选择下方绑定

的企业账户登录，即可完成个人账户绑定企业账户的操作。

2.1.1.2 登记结果查询

在虚拟窗口中，用户只能查询本人的相关信息。

点击查询按钮，弹出身份验证窗口。要求用户使用微信扫描粤省事二维码进

行核验。
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用户使用手机微信根据提示扫描验证后虚拟窗口身份验证窗口会提示扫描

成功。
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用户身份验证通过后，虚拟窗口显示登记结果查询信息。如下图所示：

2.1.1.3 进度查询

用户在虚拟窗口【个人/中介服务】或者一窗受理系统录入和上传完信息与

资料之后，点提交按钮进行提交。提交后，可在虚拟窗口进度查询查询业务办理

进度。
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如下图所示，点击查询后跳转到进度查询结果页面。点击返回按钮可返回查

询页面。

2.1.1.4 在线缴费/税

用户在虚拟窗口【在线缴费/税】模块中，可以对某一业务进行缴费/缴税操

作，输入所要缴费的业务相关信息，点击查询，可以查询到对应的业务缴费信息。
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查询到对应业务信息后可以点击相应的缴费/缴税链接，进入缴费/缴税页面

再进行相关操作。
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2.1.2.1.3 转移登记

企业全款自行成交买卖二手房办理登记

 业务受理流程：

业务受理环节共有 9个环节：【不动产调档】→【完善单元信息】→【查询

交易信息】→【完善申请人信息】→【完善缴税信息】→【选择领证方式】→【上

传材料】→【计费】→【信息确认提交】

创建业务

在系统首页选择【权利类型：国有建设用地使用权及房屋所有权>登记类型：

转移登记>办理场景：企业全款自行成交买卖二手房办理登记】后，点击“确定”

进行创建业务。

步骤一 不动产调档（提取数据）

1．创建业务后，点击“调档”进入查询调档界面。
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2．在调档界面中：输入查询条件点击“查询”，在查询结果框中双击选中

所要办理转移登记的房产数据。选中数据后调档查询框会自动关闭，并提示“获

取数据成功”。

注：该业务调取的是房产数据，所以此处权利人、不动产权证号、坐落指的是房产的信

息

3．成功获取调档数据后，点击下一步进入“完善单元信息”。
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步骤二 完善单元信息

1．不动产单元信息：通过上一步调档获取到的房产详细信息，在此环节可

对调档出来的单元信息进行完善。

2．存量数据调档出来可能不够完善，比如某些必填字段没有数据，可通过

点击“获取不动产单元信息”获取该房产权籍基本信息。
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3．信息调取并确认无误后，点击下一步进入“查询交易信息”环节。

步骤三 查询交易信息

1．查询交易信息：二手交易合同在登记前已经签订完毕了，在此处需只要

输入交易合同号，然后点击“获取合同”按钮就能将交易基本信息及交易电子合

同获取至表单及合同材料处。

2．合同交易数据检查无误后，点击下一步进入“完善申请人信息”环节。
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步骤四 完善申请人信息

1．进入该环节时“受让人信息”、“转让人信息”已有数据，“受让人信

息”的数据是自动获取交易买卖合同买受人信息；“转让人信息”是在第一步调

档时，自动获取的房产权利人信息。（调取出来的信息可能不完善，需要手动根

据实情进行编辑修改）

2．双击“受让人信息”、“转让人信息”数据，进入子表单进行编辑完善

双方申请人信息。
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3．选择“是否分别持证”：如果受让人为 1人，共有方式为单独所有，是

否分别持证默认“否”，其余情况根据受让人意愿进行填写。

4．完善申请人信息后，点击下一步进入“完善缴税信息”环节。

步骤五 完善缴税信息

1．根据申请双方选择完税情况选择“完税状态”（完税状态：未完税、已

完税、免税、线下缴税）。

2．选择“免税”：该环节信息不再需要填写任何信息，可直接进入下一个

环节。

3．选择“已完税”：该环节需要填写完税结果、电子税票号码来获取免税

凭证。
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4．选择“未完税”：该环节需要完善“受让人缴税信息”、“转让人缴税

信息”。
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5．完善缴税信息后，点击下一步进入“选择领证方式”环节。

步骤六 选择领证方式

1．“选择领证方式”：支持现场领证，也支持 EMS快递寄证，根据各区县

登记中心规定及申请人意愿选择领证方式。（如果区县登记中心没有要求要填写

领证人信息的话，也可不填写本环节内容，直接进入“计费”环节）

2．选择 EMS快递寄证后，领证人信息将自动调取申请人或代理人信息当作

领证人信息。
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3．完善领证人信息后，点击下一步计入“上传材料”环节。

步骤七 上传材料

1．进入“上传材料”环节，将显示为必须上传的材料都进行上传，其余材

料若需请上传至“其它材料”中。
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2．编辑材料：需要对材料信息进行编辑的话，可在需要编辑的材料处双击

进入编辑材料表单。
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3．材料上传完成后，点击下一步进入“计费”环节。

注 1：“不动产登记申请书”材料上传：可通过点击“电子签名”将文件推送至粤信签，

申请人通过扫码进入粤信签进行在线签名，若申请人已完成签名，系统会自动将已完成

签署的电子版“不动产登记申请书”上传至材料处。

注 2：“申请人身份证明”材料上传：通过点击“查看证照”，系统自动弹出一个查询
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框，点击查询后勾选所需身份证明材料后，电子版的身份证明材料将自动上传至材料处。

注 3：“买卖合同”材料上传：通过第三环节“查询交易信息”获取到的电子版合同会

自动上传至材料处。

注：点击【扫描附件】按钮，启动已经连接好的高拍仪，进行档案扫描，并自动同

步到附件材料列表；

点击【同步证照】按钮，自动同步省级共享服务的电子证照数据到附件材料列表；

点击【电子签名】按钮，发起指定电子文件的签名申请，然后申请人在“粤信签”

小程序中完成电子签名操作，并自动同步已签名文件到附件材料列表；

点击【手机同传】按钮，可以通过手机微信扫描葵花码，实时上传附件图片信息，

在上传过程中不要关闭葵花码页面，待全部附件上传完毕后，再点击上传完成按钮；

“上传”按钮，可选择本地的材料进行上传；“预览”按钮，可以对上传成功的材

料进行内容预览；

若附件材料出现重复或空白缺失的情况，点击【获取附件】按钮，重新生成需上传

附件材料信息。

步骤八 计费

“计费”环节的计费是针对于非税费用进行缴纳的，包括工本费、登记费。

1．进入计费环节后，该业务产生的非税费用会自动根据业务所填信息进行

自动计费。
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2．计费环节费用确认无误后，点击下一步进入“信息确认提交”环节。

步骤九 信息确认提交

1．信息确认提交：该环节是信息汇总核对环节，将前面所有环节的内容依

次展示在这个环节，可以查看内容，但不可对内容进行编辑，如核对后还需要编

辑的，可返回到相对应的环节进行修改。

2．信息确认无误后，点击“提交”，将业务进行保存

3．提交后进行业务预审，点击关闭业务。

全款买卖二手房办理登记（未签合同）

 业务受理流程:

业务受理环节共有 9个环节：【不动产调档】→【完善单元信息】→【完善

申请人信息】→【完善合同信息】→【完善缴税信息】→【选择领证方式】→【上

传材料】→【选择领证方式】→【信息确认提交】
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