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[bookmark: _Toc131085632]前言
0. [bookmark: _Toc131085633]系统概述
本系统是基于住房和城乡建设部等部门发布了《关于加强轻资产住房租赁企业监管的意见》，明确提出“开展住房租赁资金监管”基础上为贯彻落实《广州市房屋租赁管理规定》和国家、省有关整顿规范住房租赁市场秩序的相关要求，广州市住房和城乡建设局下发了《关于进一步加强住房租赁市场管理的通知》的征求意见稿，稿内明确提出“加强租赁资金监管”，涉及开立监管账户、监管资金范围等内容，而构建的本系统。
本系统主要包括了监管账户管理、监管房源管理以及监管资金管理，其中本系统的核心业务为监管资金管理，主要分为动账通知、收款账户管理、释放审核等。为方便使用、管理本系统，还另有系统管理模块，主要是基础账号的构建、管理等。
0. [bookmark: _Toc131085634]编写目的
本文档从系统用户角度出发，描述系统的使用方法及详细操作步骤。文档力求详尽、准确地对业务功能、规则进行了细化说明；操作步骤清晰、完整并添加标注，可作为用户操作指南及实施人员执行用户培训的指导文档。
[bookmark: _Toc131085635][bookmark: _Toc2013975650_WPSOffice_Level1]相关术语解释
广州市租赁资金监管系统：以下简称“本系统”。
· 集中房源：具备一定规模、实行整体运营并集中管理、用于出租的租赁式房屋。
· 分散房源：房源部分较为分散，由第三方运营商从分散的房东处获得房源，经过进行标准化改造或装修后，统一出租管理的一种租赁式房屋。
· 上游合同：是指租赁企业与房屋所有权人签订的租赁合同称为上游合同。
· 下游合同：是指租赁企业与承租人签订的租赁合同称为下游合同。
· 自有房源：房屋所有权属于租赁企业，即为企业的自有房源。
· 入账：是指承租人和租赁企业签订租赁合同后向监管账户支付租金及押金的过程。
· 出账：是指监管系统按照既定规则向租赁企业支付租金或退还押金的过程。
· 自动释放：是指合同正常履约并按照既定规则自动进行租金或押金释放的过程。
[bookmark: _Toc104799497][bookmark: _Toc2013975650_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc131085636]操作说明
[bookmark: _Toc131085637]登录
[bookmark: _Toc131085638]功能描述
[bookmark: _Toc131085639]操作说明
步骤一：输入正确的账号、密码、验证码后点击登录按钮登录。
[image: 登录页]
[bookmark: _Toc131085640]业务规则
无
[bookmark: _Toc131085641]首页
[bookmark: _Toc131085642]功能描述
用户进入系统后，首页展示相关统计数据。
[bookmark: _Toc131085643]操作说明
步骤一：登录系统后，进入首页，查看数据展示。可看见企业所管辖所有的已租房源、空置房源、预期房源、待审核房源等统计信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc131085644]业务规则
无
[bookmark: _Toc131085645]监管账户管理
[bookmark: _Toc131085646]我的监管账户
功能描述
广州住建局要求：住房租赁企业应当在商业银行中设立1个住房租赁资金监管账户，并通过该账户收取、支付租金和押金。
该功能支持企业人员查看本企业名下住房租赁资金监管账户的基本信息、余额信息、流水信息。
操作说明
步骤一：找到“监管账户管理”菜单，点击“我的监管账户”，右侧页面即可看到自己企业名下住房租赁监管账户的基本信息、余额信息、流水信息。
步骤二：点击“账单流水查询”按钮，打开“账单流水”弹窗。
[image: ]
步骤三：账单流水包括了所有的入账和出账流水。点击“×”按钮，关闭弹窗。
[image: 监管账户管理-流水查询]
步骤四：点击“信息更新”按钮，账户余额会实时刷新。因系统中余额信息不是实时变动的，使用需要用户若想看到最准确的余额信息，最好点击“信息更新”按钮实时刷新一下。
[image: ]

业务规则
住房租赁企业单次收取租金超过3个月或单次收取押金超过1个月的，系统会将超额部分的租金、押金纳入监管。纳入监管的资金，企业不可任意支取。
纳入监管的租金自租赁合同生效次月开始按月（或按与原出租人约定的支付周期）自动解冻（解除监管）相应金额。
[bookmark: _Toc131085647]监管房源管理
[bookmark: _Toc131085648]集中房源
功能描述
企业人员对监管的集中房源的房屋基本信息、合同信息等进行查看等操作。
操作说明
步骤一：找到“监管房源管理”菜单，点击“集中房源”，在右侧页面即可看到集中房源的二维图表。
步骤二：查看小区的房源情况。左侧1号区域选择项目，选择项目楼栋；2号区域展示楼层、单元的房屋数量；通过3号区域色块区分不同状态的房屋；可左右、上下滑动展示；可通过房间号查询房间。
[image: 监管房源管理-集中房源]
步骤三：查看房屋详情。点击任意房屋号进入房屋详情页面。
[image: 监管房源管理-集中房源]
在房屋详情页中展示房屋的项目信息、楼栋信息、房屋信息。
点击上方的tab分别查看其他信息，点击右上角的“返回”按钮关闭详情页，回到集中房源列表页。
[image: 监管房源管理-房屋基本信息]
点击上方的tab“合同信息”查看合同信息，点击右上角的“返回”按钮关闭详情页，回到集中房源列表页。右侧可筛选历史合同，可点击查看合同原件、可查看合同账单。
[image: 监管房源管理-房屋合同信息]
步骤四：查看账单。点击合同中的“查看账单”按钮，跳出“账单流水”弹窗。展示该合同的账单流水。
[image: 监管房源管理-房屋合同信息]
[image: 监管房源管理-房屋合同信息-查看账单]
业务规则
无
[bookmark: _Toc131085649]分散房源
功能描述
用户对监管的分散房源的房屋基本信息、合同信息等进行查看等操作。
操作说明
步骤一：查看分散房源列表。用户登录系统后，在左侧菜单中点击“分散房源”页签，进入分散房源页面，在此页面，用户可以通过列表筛选条件筛选展示内容，也可在展示内容列表的右侧查看按钮，打开房源详情信息。
[image: 监管房源管理-分散房源]
[image: 监管房源管理-分散房源]
步骤二：查看房源详情。点击查看按钮，进入分散房源详情页后，房屋详情展示房屋的项目信息、楼栋信息、房屋信息。点击上方的tab分别查看其他信息。点击右上角的“返回”按钮关闭详情页，回到上一页。
[image: 监管房源管理-房屋基本信息]
点击上方tab查看合同信息，即可查看分散房源合同信息。点击右上角的“返回”按钮关闭详情页，回到集中房源列表页。右侧可筛选历史合同。可点击查看合同原件、可查看合同账单。
[image: 监管房源管理-分散房源合同信息]
步骤三：查看房源的账单。通过点击合同中的“查看账单”按钮展示该合同的账单流水。
[image: 监管房源管理-房屋合同信息-查看账单]
业务规则
无
[bookmark: _Toc131085650]承租人管理
功能描述
对所管理辖区承租人信息进行筛选查看的操作。
操作说明
步骤一：查看承租人列表。用户登录系统后，在左侧菜单中点击“承租人管理”页签，进入承租人管理页面，在此页面，用户可以通过列表筛选条件筛选展示内容，也可在展示内容列表的右侧对业务记录进行查看。
[image: 监管房源管理-承租人管理]
步骤二：查看承租人详情。点击右侧的“查看”按钮，打开详情弹窗。
[image: 监管房源管理-承租人管理]
通过弹窗顶部的tab按钮选项切换不同的详情查看。点击弹窗右侧的关闭图标，关闭弹窗。
[image: 监管房源管理-承租人管理-房屋信息]
业务规则
无
[bookmark: _Toc131085651]监管资金管理
[bookmark: _Toc131085652]动账通知
功能描述
企业人员可查看自己公司的监管账户流水记录。
操作说明
步骤一：查看流水列表。找到“监管资金管理”菜单，点击“动账通知”，右侧页面即可看到自己企业名下住房租赁监管账户的流水记录。
[image: ]
业务规则
纳入监管的租金自租赁合同生效次月开始按月（或按与原出租人约定的支付周期）自动解冻（解除监管）相应金额。


[bookmark: _Toc131085656][bookmark: _Toc104799504][bookmark: _Toc1306930357_WPSOffice_Level2]系统管理
[bookmark: _Toc131085657]板块管理
功能描述
系统中租赁企业的房源是通过阳光租房平台推送过来的，因阳光租房平台中的信息并不带有“所属板块”信息，所以需要企业人员在系统上手动分配板块。
操作说明
步骤一：找到“系统管理”菜单，点击“板块管理”。点击“新建板块”按钮。
[image: ]
步骤二：新增板块。输入板块名称，点击“确定”，新增成功，新增成功的板块会显示在列表中。点击“取消”，新增失败，关闭弹窗。
[image: ]
步骤三：将板块和房源绑定。选择板块，点击板块右侧的“匹配项目”按钮，弹出“匹配项目”弹窗。
勾选房源项目（可多选），点击“确认”按钮，匹配成功。在列表中可以看到板块已匹配上房源项目。
[image: ]
[image: ]
业务规则
无
[bookmark: _Toc131085658][bookmark: _Toc1115768583_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc104799505]子账号管理
功能描述
企业管理员可以给企业其他员工新增账号。账号创建成功后，用户可通过该账号登录系统。
[bookmark: _GoBack]操作说明
步骤一：找到“系统管理”菜单，点击“子账号管理”。点击“新建账号”按钮，弹出“新建账号”弹窗。
[image: ]
步骤二：输入账号信息，点击“确认”，账号创建成功。
[image: ]
步骤三：列表中可以看到创建好的账号。账号新增成功后默认账已启用。支持对账号进行停用和删除。
[image: ]
点击“停用”按钮，弹出二次确认弹窗，点击“确定”，停用成功，账号不可再登录系统，同时“停用”按钮名称变为“启用”。
同理，点击“启用”按钮，弹出二次确认弹窗，点击“确定”，启用成功，账号可登录系统，同时“启用”按钮名称变为“停用”。
点击“删除”按钮，弹出二次确认弹窗，点击“确定”，账号删除成功。
[image: ]
业务规则
无
[bookmark: _Toc131085659]个人中心
[bookmark: _Toc131085660][bookmark: _Toc104799518][bookmark: _Toc736183081_WPSOffice_Level3]修改密码
功能描述
支持用户修改当前登录账号的密码。
操作说明
步骤一 ：点击右上角用户头像/姓名。
步骤二 ：选择“修改密码”，打开“修改密码”弹窗。
[image: ]
步骤三：输入新密码，两次密码必须一致。输入验证码。点击“确认”按钮，修改成功。下一次登录则需要输入新密码。点击取消或右上角关闭按钮，关闭弹窗，取消修改密码。
[image: ]
业务规则
无
[bookmark: _Toc104799520][bookmark: _Toc131085661][bookmark: _Toc307436751_WPSOffice_Level3]退出登录
功能描述
支持用户退出系统登录。
操作说明
步骤一 ：点击右上角用户头像/姓名。
步骤二 ：选择“退出”，退出当前登录的账号。
[image: ]
业务规则
无
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