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1账号密码

1.1 注册

（1） 点击右上方注册按钮

（2） 填写单位信息
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（3） 填写单位账号及联系人信息

（4） 提交后显示如下
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1.2 登录

（1） 账号登录：输入账号密码进行登录

（2） 短信登录：使用联系人手机号进行短信验证码登录
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1.3 忘记账号/忘记密码

（1） 进入登录页面，点击忘记密码，进入忘记密码页面，

（2） 输入统一社会信用代码，显示单位名称、账号和单位联系人手机号码，验收手机号码之后，进行

重置密码。（若单位之前没有设置过账号，会提示需要设置账号）
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2单位信息

2.1 单位信息维护

单位信息=》编辑单位信息=》提交

2.2 变更单位联系人

（1） 单位信息=》编辑单位信息
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（2） 单位联系人信息 =》修改手机号码=》提交
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2.3 变更单位名称

（1） 单位信息=》变更单位名称申请

（2） 填写新单位名称，上传新单位证照和工商准予变更登记通知书，提交
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3批次申请

3.1 在线申请(需要加盖公章,请提前准备)
（1） 业务办理=》批次申请=》新增申请(没有开放批次的时候不显示新增申请按钮)

（2） 填写基本信息
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（3） 填写职工信息

（4） 下载申请表，打印后加盖公章上传

（5） 提交成功等待审核
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3.2 在线摇号

（1） 业务办理=》批次申请=》在线摇号 摇号时间未到，无法进行摇号，显示如下

（2） 到了摇号时间，刷新页面，出现按钮“马上摇号”
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（3） 点击“马上摇号”->“开始摇号”，系统将开始摇号,数字开始滚动

（4） 点击‘确认按钮’，显示摇号的结果
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3.3 在线选房

（1） 业务办理=》批次申请=》在线选房 选房时间未到，无法进行选房，显示如下

（2） 点击查看房源(在线选房=>查看房源 只能看到未选房源，在线申请=>查看房源可以看到全部房源)
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（3） 选房时间到了之后，页面自动刷新，若部分浏览器无法自动刷新，请手动刷新页面（按 F5），点

击‘预选’或者‘批量预选’，加入最下方的‘已预选房源’
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（4） 点击‘已预选房源’，确认已选中的房源，确认房源无误后，点击‘确定选房’

（5） 弹出提示框，点击‘确认’后，选房结果将无法修改

（6） 提交成功后显示如下
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3.4 入住人员备案

（1） 业务办理=》批次申请=》入住人员备案 收到备案通知短信之后，点击新增人员备案
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（2） 选择批次，自动加载本次选房结果

（3） 按房源地址备案人员，提交审核
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3.5 放弃房源

（1） 适用场景

 选房前想要放弃：不要参与选房，或者参与选房只选部分房源

 选房后未备案想要放弃：到入住人员备案勾选放弃房源提交备案，可以全部放弃或者部分放弃

 提交备案未审核放弃：线下联系客服修改

 备案审核通过后放弃：提交加盖公章的放弃声明，操作批次房源的放弃（操作如下）

 合同签订后放弃：部分退租或者提前终止。

（1） 本流程示范如何在备案审核通过后放弃：业务办理=》批次申请=》入住人员备案 =》放弃

（2） 勾选放弃的房源，加盖公章提交放弃声明，
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4合同管理

4.1 合同查询

（1） 业务办理=》合同管理=》合同列表

（2） 合同列表显示如下
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（3） 查看合同详情

4.2 部分退租

（1） 业务办理=》合同管理=》部分退租

（2） 新增部分退租，选择合同，选择退租原因，填写联系人、联系电话和退租原因
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（3） 点击选择退租房源

（4） 确认房源提交
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4.3 提前终止合同

（1） 业务办理=》合同管理=》提前终止合同

（2） 新增选择合同，选择退租原因，填写备注
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（3） 确认房源提交

5居住人管理

5.1 居住人查询

（1） 业务办理=》居住人员管理=》居住人员查询
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（2） 列表显示如下

（3） 查看详情
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5.2 居住人员变更

（1） 业务办理=》居住人员管理=》居住人员变更申请

（2） 新增=》选择合同
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（3） 根据不同场景选择人员入住或者人员退出，常用场景如下操作：

 新的人员入住：操作如下

1、选择房源入住

2、选择具体对应的房间

3、填写居住人信息入住

 人员退出：操作如下

1、选择居住人退出

2、填写退出的日期

 变更居住人：比如房间 A由张三更换成李四，操作步奏如下

1、选择居住人退出，选择张三，填写退出的日期

2、选择房源入住，填写李四的信息

 互换居住人：比如房间 A住张三，房间 B住李四，两人互换房间，操作步奏如下

1、选择居住人退出，选择张三，填写退出的日期

2、选择房源入住，地址选择房间 B，填写张三的信息

3、选择居住人退出，选择李四，填写退出的日期

4、选择房源入住，地址选择房间 A，填写李四的信息
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6续租申请

6.1 续租申请(需要加盖公章,请提前准备)
（1） 业务办理=》续租管理=》续租申请(没有开放批次的时候不显示新增申请按钮)



厦门市公共租赁住房管理平台使用手册客户端 - 28 -



厦门市公共租赁住房管理平台使用手册客户端 - 29 -

（2） 填写基本信息

（3） 填写职工信息

（4） 下载申请表，打印后加盖公章上传
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（5） 提交成功等待审核

6.2 在线选房

（1） 业务办理=》续租申请=》在线选房 显示如下
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（2） 点击查看房源，点击‘预选’或者‘批量预选’，加入最下方的‘已预选房源’

（3） 点击‘已预选房源’，确认已选中的房源，确认房源无误后，点击‘确定选房’

（4） 提交成功后显示如下
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6.3 入住人员备案

（1） 业务办理=》续租申请=》入住人员备案 收到备案通知短信之后，点击新增人员备案
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（2） 选择批次，自动加载本次选房结果

（3） 按房源地址备案人员，提交审核
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6.4 放弃房源

（1） 适用场景

 选房前想要放弃：不要参与选房，或者参与选房只选部分房源

 选房后未备案想要放弃：到入住人员备案勾选放弃房源提交备案，可以全部放弃或者部分放弃

 提交备案未审核放弃：线下联系客服修改

 备案审核通过后放弃：提交加盖公章的放弃声明，操作批次房源的放弃（操作如下）

 合同签订后放弃：部分退租或者提前终止。

（2） 本流程示范如何在备案审核通过后放弃：业务办理=》续租管理=》入住人员备案 =》放弃

（2） 勾选放弃的房源，加盖公章提交放弃声明，
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<全文完>
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