提取业务指南
一、本人申请
1、职工凭提取证明材料，向所在单位提出住房公积金提取申请。
2、职工所在单位应对职工提供的证明材料予以核实，符合提取条件的职工，由单位出具加盖公章的《住房公积金提取申请表》。
3、职工持《住房公积金提取申请表》及相关证明材料原件，到长春市住房公积金管理中心各分中心办理提取业务（铁路分中心及各分理处缴存职工只能在缴存机构办理）。
4、长春市各分中心（铁路分中心除外）缴存职工符合享受最低生活保障范围、遇到突发事件造成家庭生活困难的，只能到高新分中心办理。
5、职工须提供本人公积金卡或工商银行（建设银行）一类卡。
二、他人代办
    满足提取条件的职工因特殊原因本人无法办理的，可由他人代为办理。
由配偶、子女、父母代为办理的，提供：职工本人及代办人身份证原件、代办人与职工的关系证明（配偶关系必须出具结婚证，其他关系提供户口簿）原件；委托他人办理的，提供：职工本人及代办人身份证原件、由职工本人签署经公证的委托书；由所在单位代为办理的，提供：职工本人及单位代办人身份证原件、加盖单位公章及法人代表章的《缴存单位集中代办职工住房公积金提取业务承诺书》。
三、受理及审核
    中心各分支机构业务窗口对符合提取条件并手续齐全的，当日受理，即时办结；对不符合提取条件的，应向提取人明确告知不予提取的理由；对提取证明材料提供不全的，应对提取人提供必要的业务指导，并履行一次性告知义务；对提取证明材料有异议需要留置审核的，填写《留置审核受理单》，并由职工确认签字，自受理之日起三个工作日内给予职工准予提取或不准予提取的明确答复。
四、表格下载
下载表格：1、《提取人家庭收入及困难情况证明》；2、《见证书》；3、《缴存单位集中代办职工住房公积金提取业务承诺书》。
下载地址：长春市住房公积金管理中心官方网站（网址：zfgjj.changchun.gov.cn）网站首页-网上服务-表格下载-提取
 
长春市住房公积金提取指南表
依据《中华人民共和国住房公积金管理条例》及《长春市住房公积金提取管理办法》、《长春市住房公积金提取管理办法实施细则》拟定提取指南
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