深圳市公共住房信息平台项目
定向配租外网手册
1.1.1企业门户签约入住申报（外网）：
企业门户地址：https://zjj.sz.gov.cn/zfxx/ggfw
注册账户：选中法人登录，点击“立即注册”
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填写注册信息，其中“*”部分为必填项，扫描小程序二维码完成实名认证后，点击“下一步”
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实名核验，可以选择“暂不核验”，点击后提示注册成功
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添加经办人（住房专员）：
根据注册的账户选择法人登陆进行登录。
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选择我的经办人，点击“添加经办人”
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录入经办人名称、账户和授权时间后点击“立即添加”，提示申请成功后，由经办人去操作
完成绑定。
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经办人登录后，选择“我经办的法人”，在操作栏中点击“绑定”
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绑定完成，关掉浏览器重新打开再进入https://zjj.sz.gov.cn/zfxx/ggfw/enterprise.html
签约入住申报：经办人登录后选中经办企业，弹出提示框后点击“确定”
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签约入住申报：
点击“签约入住申报”
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点击“入住申报”操作按钮，进入入住申报浏览页面。
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在入住申报页面点击“新增入住人”操作按钮，进入入住人填写页面。
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在入住人填写页面，填写相关信息，其中标了“*”必填项，婚姻状况中若选择了已婚则必须填写配偶信息。填写完成后点击“确定”返回入住备案浏览页面，点击“确定”按钮返回入住申报列表页面进行提交操作。
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提交审核：申报入住人后，在入住申报列表页面点击“下一步”操作按钮，进入提交房源确认页面。
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在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“确认提交”操作按钮，暂不提交的记录不会被提交，弹出确定提示后点击“确定”
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进入申报记录页面，可以查看审核中、审核通过、审核不通过的记录。
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*审核通过提交后，进入单位入住申报登记完成签约流程。
企业门户租后入住申报（外网）：
企业门户地址：https://zjj.sz.gov.cn/zfxx/ggfw/enterprise.html
外网变更新增入住人：
专员登录广东政务网，选择企业身份进入后，点击“签约入住申报”。
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点击“变更入住人”可以变更已申报入住人的房源进行变更，点击“入住申报”可以对未申报入住人的房源新增入住人。
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空置报备：
在房源列表页点击“空置报备”，选择截止日期、录入未入住申报说明、上传附件后点击“保存”
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提交审核：
在房源列表页中，点击下一步，进入提交房源确认页面，可以将申报了入住人或进行了空置报备的房源提交审核。
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提交房源确认页中，在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“提交”操作按钮，暂不提交的记录不会被提交，弹出确定提示框后点击“确定”。
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3.新增栋信息
4.填写信息后点击保存
单位信息（外网）
点击“单位信息”图标按钮进入单位信息页面，可以查看单位基本信息和单位专员信息
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承租房源信息（外网）
点击“承租房源信息”图标按钮进入承租房源信息页面，可以根据房屋位置、入住人、入住状态、户型等查询条件查询相关的房源信息记录，点击操作栏中“查看”操作按钮，可以查看该房源的入住申报信息。
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承租合同信息（外网）
点击“承租合同信息”图标按钮进入承租合同信息页面，可以根据合同编号、入住人和房屋位置查询条件查询相关合同信息。
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点击操作栏中“查看详情”操作按钮可以进入合同信息详情页面查看签约信息和房源信息。[image: image36.png]LEHUE : EEEESHE > FESRESR
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点击签约房源信息操作栏中“查看”操作按钮进入房源详情查看页面，可以查看该房源入住信息
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签约入住备案（外网）
入住申报录入入住人
1.进入签约入住备案申报页面，可以根据房屋位置、户型、入住状态和申报状态查询条件查询相关数据，点击“入住申报”操作按钮，进入入住申报浏览页面。
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2.在入住申报页面点击“新增入住人”操作按钮，进入入住人填写页面。
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3.在入住人填写页面，填写相关信息，其中标了红色星号为必填项，婚姻状况中若选择了已婚则必须填写配偶信息。填写完成后点击“确定”返回入住备案浏览页面，点击“确定”按钮返回入住申报列表页面进行提交操作。
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提交审核
申报入住人后，在入住申报列表页面点击“下一步”操作按钮，进入提交房源确认页面。
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在提交房源确认页面，在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“确认提交”操作按钮，暂不提交的记录不会被提交，弹出确定提示后点击“确定”
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审核不通过
入住备案审核不通过的记录，会回到入住申报页面，点击操作栏中“不通过原因”可查看审批记录。
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根据审批不通过的原因，点击“入住申报”修改入住人信息后重新提交。
申报记录
进入申报记录页面，可以查看审核中、审核通过、审核不通过的记录。根据批次号、房屋状态、申报时间、入住人等查询条件，找到相关申报记录后点击操作栏中“查看”操作按钮，可以查看该记录的入住申报信息。
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租后入住备案（外网）
入住申报
进入租后入住备案-房源列表页面，可以根据房屋位置、户型、入住状态、申报状态查询条件查询相关房源信息，点击操作栏中“入住申报”，进入该房源的入住申报页面。
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在申报页面点击“新增”操作按钮添加家庭，进入入住人信息后填写相关信息，其中标了红色星号为必填项，婚姻状况中若选择了已婚则必须填写配偶信息。填写完成后点击“确定”返回申报浏览页面。
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空置报备
在房源列表页查询到相关信息后，在操作栏中点击“空置报备”。
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弹出空置报备说明框后，选择截止日期、录入未入住申报说明、上传附件后点击“保存”操作按钮，返回房源列表页面。
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在房源列表页面，可以将入住状态为“暂时空置”的房源取消空置报备，点击操作栏中“取消空置”操作按钮对该房源进行取消空置操作。
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提交审核
在房源列表页中，点击下一步，进入提交房源确认页面，可以将申报了入住人或进行了空置报备的房源提交审核。
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提交房源确认页中，在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“提交”操作按钮，暂不提交的记录不会被提交，弹出确定提示框后点击“确定”。
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审核退回
入住备案被退回的记录，可以回到房源列表页面，根据申报状态、房屋位置等查询条件找到被退回的记录，点击“审批记录”按钮，查看被退回的原因。
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退回件中，入住状态为“暂时空置”的，点击操作栏中“取消空置”按钮进行取消空置操作。
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退回件中，入住状态为“已申报入住人”的，点击操作栏中“搬离报备”可以搬离该房源所有入住人，弹出提示框后点击“确定”按钮
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点击确定后，在搬离报备页面填写截止日期、未入住申报说明、上传附件后点击“保存”操作按钮
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保存后点击下一步进行提交审核操作
退回件中，入住状态为“已申报入住人”的，点击操作栏中“变更入住”操作按钮，修改入住家庭信息，修改完成后，点击“返回”按钮回到房源列表页面，点击“下一步”进行提交审核操作。
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审核不通过
入住备案审批不通过的记录，可以回到房源列表页面，根据申报状态、房屋位置等查询条件找到审批不通过的记录，在操作栏中点击审批记录查看不通过原因。
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根据审批说明修改入住备案信息后，在房源列表页面点击“下一步”进行提交审核操作。
申报记录
进入申报记录页面，可以查看审核中、审核通过、审核不通过的记录。根据批次号、房屋状态、申报时间、入住人等查询条件，找到相关申报记录后点击操作栏中“查看”操作按钮，可以查看该记录的房屋信息、入住家庭信息、未入住申报说明、业务办理过程和变更信息明细。
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