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1 登录系统
1.1 登录界面
当您获知了访问本系统的地址和账号密码时，欢迎使用本系统。

请打开IE游览器，在地址栏输入本系统地址，进入临港地区公共租赁住房网上业务平台登录页面，如下图：
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· 单位联系人登录

在右边登陆框里点选“单位联系人”，输入正确的“单位联系人”用户名、密码后，然后按“登录”按钮，登录成功后会进入到系统首页。
单位联系人的账号密码的启用在注册审核通过后，系统会发送一封电子邮件通知已注册成功的单位，这个时候就可以开始以这组账号密码登入系统。管理账号为单位注册时所填写的统一社会信用代码，密码为注册时的密码。单位申请账号的密码需要单位管理员登录后进行自行设定。
如果不慎打错账号或密码，系统就会跳出提示重新输入密码的提示框，点确定后需要单位联系人重新输入账号、密码和验证码，这是为了防止有些人群暴力登陆。
所有成功登录的权限资料就记录在cookie里面，所以如果你勾选了“两周内自动登录”，就可以免登录进入系统。所以在公共电脑若要长时间离开座位，做好先作出登出的动作，或将浏览器关闭，一面有人冒用自己的账号进行不法的行为。在系统登录后的首页有个“退出”的图示，一旦点选了“退出”之后，所有的权限和cookie资料均会被清除，并会立即转向登录页。

· 单位员工登录

在右边登陆框里点选“单位员工”，输入正确的“单位员工”用户名、密码（需由单位管理员设定）后，然后按“登录”按钮，登录成功后会进入到系统单位员工申请页（单位员工填写公共租赁住房申请表）。
单位员工的账号密码由单位管理员进行设定，账号为单位注册时所填写的“统一社会信用代码”。如果忘记密码，可联系单位管理员进行重置。
如果不慎打错账号或密码，系统就会跳出提示重新输入密码的提示框，点确定后需要单位联系人重新输入账号、密码和验证码，这是为了防止有些人群暴力登陆。
所有成功登录的权限资料就记录在cookie里面，所以如果你勾选了“两周内自动登录”，就可以免登录进入系统。所以在公共电脑若要长时间离开座位，做好先作出登出的动作，或将浏览器关闭，一面有人冒用自己的账号进行不法的行为。在系统登录后的申请表页有个“返回”的按钮，一旦点选了“返回”之后，所有的权限和cookie资料均会被清除，并会立即转向登录页。

2 系统介绍
2.1 系统主界面
系统管理员登录成功后会进入到如下系统首页，首页也是进入所有菜单功能的入口点。本系统将各个功能模块归类在不同的标签下，十分清晰、操作便捷。
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上图标记出来的序号其对应功能：

1、 首页：在进行菜单的操作同时，用户可以点击首页按钮，切换到首页查看相关的数据信息

2、 帮助：点击帮助链接按钮，页面会跳转弹出相应的帮助文档。
3、 密码修改：点击“密码修改”，可修改用户密码（单位管理密码）。
4、 退回：点击退出按钮，可退出本系统至登录界面。
5、 首页导航菜单：点击首页导航菜单，可进入相应的功能界面。

6、 温馨提醒：“温馨提醒”下显示各类信息情况，可点击其下图标进入查看详细。

2.2 常规操作

本系统有统一的页面布局，有统一的操作规范。在您开始工作前，熟悉了如下操作说明后，您将不再迷茫。
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· 修改信息
1、 在所需修改的记录前，点击“修改”按钮；

2、 在弹出的编辑页面修改对应的字段；

3、 按“保存”按钮，提示修改成功。
· 删除信息
1、 在数据列表的第一列，勾选一条或多条数据；

2、 按[image: image4.jpg]


按钮，提示确认是否删除；
3、 按“确定”按钮后，提示删除成功。
注意：系统正在被使用的数据不能直接删除。
· 查看信息
在数据前点击查看按钮，则可进入查看其内容。
· 打印信息

1、 在一条数据前点击[image: image5.jpg]


按钮，弹出打印方式选择页面，如下图所示：
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2、 选择打印方式，点击“确定”按钮；

3、 即可将文件打开或者保存到本地。
· 搜索信息
1、 支持模糊综合查询和高级条件查询。

2、 [image: image7.png]ERAEARS




3、 可以按信息的任何字段模糊查询到数据。
4、 点击“[image: image8.png]aEE




”按钮；显示查询条件；填写查询条件，点击“查询”按钮，查询结果直接显示在下面的数据列表中。
· 翻页：当数据列表中数据超出一页时，系统底部就会有分页功能。该功能会统计出该数据列表中总共有多少条数据，一般默认为10；可以点击 “上一页”、“下一页”实现翻页功能，或跳转到指定页数。
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3 如何实现个人申请？
点击登录页面“个人申请”后的“我要申请”链接进入，页面如下图所示：
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填写申请信息，点击“下一步”，进入填写“住房情况申报表”以及“家庭成员”信息，页面如下图所示：
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填写住房情况申请表，点击“保存”按钮即可。

若申请的房源为“家庭”-“二居室”或者其以上的房源，必须填写“家庭成员”信息。

点击“家庭成员”标签页进入，页面如下图所示：
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点击“新增家庭成员”按钮可进入其页面，如下图所示：

[image: image13.png]FHFERRAER

o tARR
g | ERE- v R | SRR v
BT WO RS E R W
. W TERGFNGT, UERF R
Email. BE TEN A, VB! 2% 0z 0

SHHAXF: |- v W

PO |- ERE - i weamm. |- AR M| wass
i & swsmammr s e
Pt “REAE: 0207

© BEHEE F: EFASFEEBII200K, AR iEBIZ500K!

GEUEAE: [ .. ) AL EEmLan S

SEANEH

CBBEEREHEN): [ | ) i LES GRS





填写家庭成员信息，点击“保存”按钮即可。

返回“家庭成员”标签页面，可看到新增的数据，点击该条记录“操作”下的“房产信息”按钮进入其页面，如下图所示：
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填写房产信息，点击“保存”按钮即可。

返回“家庭成员”标签页，点击某条记录后的“删除”按钮，可删除此记录，操作可参见2.2常规操作下的“删除信息”。

返回申请页面，待数据全部完善还后，点击“提交”按钮即，即可将申请数据提交到内网进行审核。

提交审核后，可在首页面“申请审核查询”下查看到审核结果。
4 如何实现单位注册？
点击登录页“单位注册”按钮进入其页面，如下图所示：
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填写单位信息，点击“提交”即可。提交后，数据流转到内网“企业注册审核”处，工作人员将进行审核，审核通过后，此单位即可登录进入此系统。
5 如何修改企业密码？

点击企业登录首页的“密码修改”，页面如下图所示：
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联系人登录密码修改一栏录入原始密码、输入两次一样的新密码；点击保存即可完成联系人登录密码的修改。
6 如何设置员工登录密码？

单位管理员登录系统后，可在“员工申请”菜单中进行员工申请密码的设定：
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    直接设置员工申请用的密码，设置成功后，员工可自行进行租赁信息的填写。

7 如何修改企业基本信息？
点击首页导航菜单中的“基本信息”进入，页面如下图所示：
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修改企业基本信息，点击“保存”按钮即可。
8 如何实现单位申请？
点击导航菜单中的“单位申请”进入，页面如下图所示：
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· 新增单位申请：
点击“新增”按钮进入其页面，如下图所示：
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填写单位申请信息，点击“保存”按钮即可。

返回页面，可在列表中查看到新增的单位申请信息。
点击此记录前的“提交”按钮，弹出系统提示页面，如下图所示：
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点击“是”按钮即可。

此时数据将流转到内网“企业申请审核”下。
· 修改单位申请：

此操作可参加2.2常规操作下的“修改信息”。

· 删除单位申请：

此操作可参见2.2常规操作下的“删除信息”。

· 查看单位申请：
此操作可参见2.2常规操作下的“查看信息”。
· 打印单位申请：
此操作可参见2.2常规操作下的“打印信息”。

· 条件查询：

此操作可参见2.2常规操作下的“搜索信息”。

9 如何实现员工申请？

点击导航菜单中的“员工申请”进入，页面如下图所示：
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    还有一种新增员工申请的方式是用单位员工账号登录外网，进入申请页面。
· 新增员工申请：

点击“新增”按钮进入其页面，如下图所示：
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填写员工申请信息，点击“下一步”，进入填写“住房情况申报表”以及“家庭成员”信息，页面如下图所示：
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填写住房情况申请表，点击“保存”按钮即可。

若申请的房源为“家庭”-“二居室”或者其以上的房源，可填写“家庭成员”信息。
点击“家庭成员”标签页进入，页面如下图所示：
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点击“新增家庭成员”按钮可进入其页面，如下图所示：
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填写家庭成员信息，点击“保存”按钮即可。
返回“家庭成员”标签页面，可看到新增的家庭成员信息，点击该条记录“操作”下的“房产信息”按钮进入其页面，如下图所示：
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填写房产信息，点击“保存”按钮即可。
返回“家庭成员”标签页，点击某条记录后的“删除”按钮，可删除此记录，操作可参见2.2常规操作下的“删除信息”。

返回员工申请页面，待数据全部完善还后，点击“提交”按钮即，即可将申请数据提交到内网进行审核。(注：企业申请资质审核通过后，才能提交员工申请，否则将给予提示)  (也可保存员工信息，在此记录前点击“提交”按钮来提交审核。)

提交审核后，可在首页面“申请审核查询”下查看到审核结果。

· 修改员工申请：

此操作可参加2.2常规操作下的“修改信息”。

· 删除员工申请：

此操作可参见2.2常规操作下的“删除信息”。

· 查看员工申请：

此操作可参见2.2常规操作下的“查看信息”。

· 打印员工申请：

此操作可参见2.2常规操作下的“打印信息”。

· 条件查询：

此操作可参见2.2常规操作下的“搜索信息”。

另一种员工申请方法就是，返回登录页面，用单位员工账号登录进入系统(用户名为“统一社会信用代码”，密码为单位注册时设置的“员工登录密码”)，其申请方法与员工申请一样，故这边不多做介绍了。
10 如何实现退租申请？

点击导航栏中的“退租申请”进入，页面如下图所示：
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· 退租申请：

点击“退租登记”按钮进入其页面，如下图所示：

[image: image29.png]




点击“选择退租房间”按钮进入其页面，如下图所示：
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选择需要退租的房源，点击“确认选择”按钮进入其页面，如下图所示：
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 单位退租登记页面单位联系人录入必填项信息点击提交即可进行退租申请 。

登记提前退租时，计划退租日必须为系统日期至合同结束期之间的某一条。

 若该单位申请的房间“已办理过”入住登记”且合同未到期，则为“提前退租”；若合同即将到期，则为“到期退租”；若合同已到期还未办理退租，则为“逾期退租”。

11 如何实现查询服务功能？

点击导航菜单中的“查询”进入，页面如下图所示：
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11.1 如何查询单位申请？
点击“查询”下的“单位申请查询”进入，页面如上图所示。

· 查看单位申请：

双击一条记录，页面如下图所示：
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· 打印申请表：
点击一条记录前的“打印”按钮，弹出“打印申请信息”页面，如下图所示：
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选择打印方式，继续打开即可。

· 条件查询：

此操作可参见2.2常规操作下的“搜索信息”。

11.2 如何查询员工申请？

点击“查询”下的“员工申请查询”进入，页面如下图所示：
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· 查看员工申请：

双击一条记录，页面如下图所示：
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11.3 如何查询单位合同？
点击“查询”下的“单位合同查询”进入，页面如下图所示：
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· 查看协议信息：

点击一条记录的“房间信息”进入，页面如下图所示：
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11.4 如何查询单位缴费？
点击“查询”下的“单位缴费查询”进入，页面如下图所示：
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12 如何查询申请审核结果？
返回到外网登录界面，在“申请审核查询”模块下可查询到审核结果，界面如下图所示：
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输入“证件号码”，点击“查询”，即可查询到审核结果。此处审核结果分为下列几种：

1.个人申请提交的，可查询后进行打印申请表，如下图所示：
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点击“打印”，即可将申请表打开或保存到本地。

2.其他审核结果情况，主要有“待受理”、“待初审”、“待核查”、“待公示”、“公示中”、“待发放准入通知单”、“轮候”、“待发放签约通知单”、“待配租”、“待生成合同”、“待交费”、“待签章”、“待入住”、“已入住”等，这边就不一一介绍了，主要是每个审核步骤的结果。[image: image42.png]



地  址：苏州市工业园区凤里街汀兰巷183号


沙湖科技园7栋B座


邮  编：215026


电  话:（0512）62882228


传  真：（0512）62882229
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