公租房管理系统使用手册
系统核心模块：公租房房源管理、智能小区管理、报修管理、配后管理、监督云平台、系统管理。

1、 登录
· 登录
账号由系统管理员进行分配，输入账号、密码以及图片验证码后可进行登录（注意：图形验证码五分钟内有效，若过期，可点击进行刷新）
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2、 首页
· 大屏
系统运行中的项目、小区、房间、入住户数统计，房源分布，房源分布统计，以及房源入住率统计
[image: E:/咚咚/2023/02 P图/11-1/图片1.png.jpg图片1.png]
· 房源分布
通过2D地图、滑动柱分别展示房源分布的数量和密度
[image: E:/咚咚/2023/02 P图/11-1/图片2.png.jpg图片2.png]
· 房源分布统计
[image: E:/咚咚/2023/02 P图/11-1/图片3.png.jpg图片3.png]
· 门禁记录
[bookmark: _GoBack][image: E:/咚咚/2023/02 P图/11-1/图片4.png.jpg图片4.png]
3、 基础数据导入说明
基础数据包括项目信息、建筑信息、人员信息、租金信息以及合同信息等等。
1. 导入提示
数据导入后，都可通过提示查看成功数、失败数；
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2. 导入日志
失败的数据可通过查看导入日志，选择相应的导入类型，查看相应类型的导入失败数据记录，或者下载失败结果（文件中包含导入失败的数据以及失败原因）
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4、 公租房房源
1. 项目信息管理
· 增删改查
在此页面可对项目信息进行增删改查操作（注意：项目需按行政区域（县/区）进行区划）
· 导入保障项目信息
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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2. 房源管理
· 增删改查
在此页面可对小区、楼栋、房源、房间信息进行增删改查操作，按照自上而下的层级关系为小区>楼栋>房源>房间，即房间需绑定房源，房源需绑定楼栋，楼栋需绑定小区。此外，楼栋需绑定项目信息。
注意：新增或修改房间时，需绑定相应的房源信息
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· 导入建筑信息（一次性导入小区、楼栋、房源信息）
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
注意：导入前，需保证：数据不重复，项目信息存在，房间不存在（例：201房间已录入系统，再次进行导入，由于201房间已存在，因此会导入失败）
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· 导入小区数据（单独导入小区信息）
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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3. 资产主卡片信息管理
· 增删改查
在此页面可对资产主卡片信息进行增删改查、导出操作
4. 资产子卡片信息管理
· 增删改查
在此页面可对资产子卡片信息进行增删改查操作
注意：新增资产子卡片信息时，需绑定房源信息
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5、 智能小区管理
1. 租户申请
· 增删改查
在此页面可对保障资格申报审批、家庭成员情况、家庭住房情况等信息进行增删改查操作
注意：家庭成员情况、家庭住房情况信息的操作需点击“编辑”按钮后，方可进行
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· 上传附件信息
在此处可上传申请报告、收入资料、租房合同、婚姻证明、家庭成员户口、身份证以及其它等附件信息
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· 导入（保障资格申报审批表、家庭成员情况表、家庭住房情况表）
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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2. 租户审核
· 信息审核
对租户提交的保障资格申报审批信息进行审核（通过/驳回），通过后可为租户分配房源，驳回需填写驳回原因
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· 房源分配
审核通过后，可为租户分配房源（空置），依次选择小区、楼栋、房间，确定即可
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3. 配租信息查询
· 查询
查询租户的入住房间、入住时间
4. 租户管理
· 在此页面可对租户信息进行增删改查、导出操作
注意：导出时，输入需导出的数据条数后确认导出
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· 导入（人员、人员房间关系）
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
注意：导入人员房间关系时，需保证房源信息（小区、楼栋、房间）、租户信息存在，已绑定房间的人员不可再绑定人员房间关系
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· 导出人员数据表格（输入需导出的数据条数，后确认导出）
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5. 合同管理
注意：合同由录入管理员进行新增或导入，然后由物业管理员进行审批，审批前合同信息可以编辑或删除。审批通过后，后台会将合同信息同步至中行，才可以生成缴费单（即缴费明细），可查看缴费明细或注销合同；审批不通过时，合同信息依然保存在系统，可以进行删除。
· 增删改查
在此页面可对合同信息进行增删改查操作
· 导入合同信息
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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· 缴费明细
在此处可查看租户合同对应的缴费明细
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· 注销
合同信息审批通过后，录入管理员可对其进行注销，需物业管理员进行审批。审批通过后，系统会将注销的合同信息同步至中行，中止合同，不再生成缴费单（即缴费明细）；审批不通过，合同信息正常进行。
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6. 合同审批（此模块仅对物业管理员开放权限）
· 合同录入审批
注意：合同信息由录入管理员新增或导入，然后由物业管理员进行审批，审批通过后，合同信息不可进行编辑或删除，将会开放缴费明细和注销功能；审批不通过时，只可进行删除操作
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· 合同注销审批
合同信息由录入管理员申请注销后，然后由物业管理员进行审批，审批通过后，合同将中止，不再生成缴费单，；审批不通过时，合同正常进行。
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7. 设备管理
· 同步设备信息
点击后，将第三方设备信息同步至系统内，由于设备信息来源于第三方，请勿高频操作同步功能
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· 巡检设备信息
点击后，获取第三方设备状态信息，更新系统内设备状态（在线/离线），由于设备状态信息来源于第三方，请勿高频操作巡检功能
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· 远程开锁
点击后，发送第三方请求指令，申请远程开锁
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8. 门卡管理
· 同步
点击后，将第三方门卡信息同步至系统内，由于门卡信息来源于第三方，请勿高频操作同步功能
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· 门卡授权
填写门卡信息，点击新增后，系统将保存门卡信息并授权
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· 取消授权
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· 导出门卡数据
输入需导出的数据条数，后确认导出
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9. 查询管理
· 最新流水查询
查询人员通行（开锁）的流水记录
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· 导出流水数据表格
输入需导出的数据条数，后确认导出
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· 房间入住查询
查询房间入住信息（房间信息、入住天数）
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10. 房间管理
· 展示（点击切换，查看不同小区、楼栋、房间等数据）
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11. 巡更管理
6、 报修管理
1. 日常维护项目
· 导入报修项目
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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· 导出报修项目数据表格
输入需导出的数据条数，后确认导出
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2. 房间报修
· 添加维修
填写报修信息，后点击新增（报修人员的人员类型为“租户”，维修人员的人员类型为“维修人员”，可在租户管理内配置相应的人员）
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· 维修
选择指定的报修数据，点击进行维修。维修后系统将自动更新维修时间
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· 维修统计
[image: ]
· 查询维修人员
[image: ]
7、 配后管理
1. 租金调整
· 导入租金数据
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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2. 查询账单到期时间
· 查询
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3. 账单列表
· 新增
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· 查询
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· 编辑
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4. 退租账单
· 新增
[image: ]
· 查询
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· 修改
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5. 发票管理
8、 监督云平台
1. 房产信息比对
· 增量核验
针对系统内未进行核验的租户，已核验的租户不会再进行核验
注意：每次增量核验的租户数可能都不同，无法避免数据量大的情况，由于房产核验需请求外部楼盘系统，响应时间较长，因此增量核验处理时间较长，且请勿高频重复操作增量核验功能
[image: ]
· 全量核验（针对系统内所有租户）
针对系统内全部的租户进行核验
注意：全量核验的租户数据量较大，由于房产核验需请求外部楼盘系统，响应时间较长，因此全量核验处理时间较长，因此请勿多次操作全量核验功能

[image: ]
· 房产核验
可选择指定的单个租户，对其进行单个房产核验
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· 导出查询名单
将搜索出的所有数据进行导出
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9、 系统管理
1. 菜单管理
· 新增菜单（即左侧导航栏的菜单）
[image: ]
· 添加下级
选择指定的菜单，点击添加下级，填写菜单信息，为其添加下级菜单
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· 编辑
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2. 角色管理
· 添加角色
为系统的用户创建不同类别的身份
[image: ]
· 权限
通过勾选的形式为系统的角色分配菜单权限、部门管理权限
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[image: ]
[image: ]
· 编辑
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3. 用户管理
· 添加用户
填写用户信息并选择相应的用户角色，后新增
[image: ]
· 编辑
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· 重置密码（注意重置后的默认密码）
选择指定用户，点击重置密码
注意：密码重置后，系统将为其设置统一默认密码
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4. 数据字典
· 新增
包括整个项目的字典信息，从提示到下拉框获取与本页面的配置
[image: ]
· 查询
[image: ]
· 编辑
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5. 组织机构
· 新增组织
组织理解为本系统的行政区划单位（区/县），为后续创建项目、建筑以及人员等信息必不可少的唯一条件
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· 添加下级
为选定的组织添加下级组织
[image: ]
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· 编辑
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10、 计划管理
1. 其他经济社会指标
· 增删改查
在此页面可对其他经济社会指标进行增删改查操作
· 导入其他经济社会指标
点击相应的按钮，并下载模板，根据模板格式、要求填写表格信息，然后点击选择（相应的）文件，点击确认上传，通过提示可查看上传信息的成功数、失败数。
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2. 年度建设计划
· 增删改查
在此页面可对年度建设计划进行增删改查操作（注意：删除时，需保证无绑定数据，即年度计划项目指标、年度计划房屋指标、项目月进度）
[image: ]
3. 年度计划项目指标
· 增删改查
在此页面可对年度计划项目指标进行增删改查操作（注意：新增或修改时，需查询并选择相应的计划、项目）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
4. 年度计划房屋指标
· 增删改查
在此页面可对年度计划房屋指标进行增删改查操作（注意：新增或修改时，需查询并选择相应的计划、项目）
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5. 项目月进度
· 增删改查
在此页面可对项目月进度进行增删改查操作（注意：新增或修改时，需查询并选择相应的计划、项目）
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6. 政策管理
· 增删改查
在此页面可对政策管理信息进行增删改查操作
11、 配给管理
1. 轮候配租
2. 合同签订前弃租
12、 业务办理
1. 业务申请复核
2. 家庭信息变更
3. 资格复核
4. 年度复核
5. 公示管理
6. 待打印信息
7. 已打印信息
8. 保障证发放
13、 退出管理
1. 资格注销
2. 资格注销查询
14、 运营主体管理
1. 运营主体
2. 运营商户缴费
3. 运营项目
4. 运营项目费项管理
5. 运营主体服务合同
6. 运营主体服务范围
7. 运营主体监督考核
15、 电子档案管理
1. 房源档案
2. 家庭档案
3. 电子档案查询
16、 信用管理
1. 信用评价记录
2. 信用指标管理
17、 统计分析
1. 申请信息查询
2. 公租房各类保障群体情况表
3. 公租房保障对象情况表
4. 房屋增减一览表
5. 房屋维修汇总表
6. 公租房分区收入情况表
7. 租金核算汇总表
8. 退租汇总表
9. 物业公司考核汇总表
10. 业务汇总表
11. 其他保障性住房配售情况表
12. 统计分析
· 展示（点击切换年份、项目、状态等）
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