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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属于系统管理员账号密码时，欢迎使用本系统。 

请打开 IE、Chrome、360 游览器，在地址栏输入本系统地址，进入常熟市优租房

租赁管理网上服务平台 

登录页面，如下图： 

 

输入正确的用户名（单位公积金编号）、密码后，选择“单位管理账户”或“单

位申请账户”，然后按“登录”按钮，登录成功后会进入到系统首页。  

2 系统介绍 

2.1 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“编辑”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 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 按钮，则可进入查看其内容。  

 打印信息 

1、 在一条数据前点击 按钮，弹出打印方式选择页面，如下图所示：  

 

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 
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4、 支持模糊综合查询和高级条件查询。  

5、  

6、 可以按记录行的部分关键字段模糊查询到数据。 

7、 点击 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，可以设置每页显示数据条数，一般默认为 20；

可以点击“首页”、“上一页”、“下一页”、“跳转”实现翻页功能，或跳转

到指定页数。 

 

 调整页面大小：  

此系统中所有弹出的页面都可调整其大小，将鼠标移至弹出页面的边框部位，当

光标变成双箭头时便可调整此页面的大小。  

3 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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填写注册单位信息，点击“提交”即可。提交后，需等待房管住工作人员对其进

行审核，审核通过后，此单位即可登录进入此系统。  

填表注意事项：注册分类分为（普通企业、机关事业单位和委托代缴单位）。分

别针对企业为所属员工直接缴纳公积金和机关事业单位为所属员工直接缴纳公积金的

和单位通过第三方公司为所属员工缴纳公积金三种情况。选择注册类型时，需要区分

开来。 

 当单位为普通企业时，需采集工作单位（亦即公积金缴交单位）名称、工作

单位组织机构代码、企业公积金编号 

 当单位为机关事业单位时，需采集工作单位（亦即公积金缴交单位）名称、



                                      

                                     第 8 页  共 17 页 

工作单位组织机构代码、企业公积金编号  

 当企业为委托代缴企业时，需采集工作单位名称、工作单位组织机构代码、

公积金缴交单位名称、公积金缴交单位公积金编号  

4 如何实现员工申请？(单位申请账户) 

使用“单位申请账户”登录，进入员工申请页面，如下图所示：  
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    “申请项目”加载可对外出租的小区信息。 

普通企业员工申请填写申请信息并上传附件后点击保存即可。 

员工填写完租赁申请后，需要联系企业联系人使用“单位管理账户”进行提交，

才能进行后续的审核等事宜。 

 

备注： 

1、 已申请优租房或正在租赁优租房的人员，不能进行重复申请  

2、 已租满 3 年享受期的申请人，不能再次发起租赁申请  

5 如何实现员工申请？(单位管理账户) 

点击导航菜单中的“员工申请”进入，页面如下图所示：  

 

 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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填写申请信息，点击“保存”按钮即可。保存完成后，确认无误后需要进行提交

操作。 

 

备注： 

1、 已申请优租房或正在租赁优租房的人员，不能进行重复申请 

2、 已租满 3 年享受期的申请人，不能再次发起租赁申请  

 

 提交申请： 

选择需要提交的数据，点击“提交”按钮，如下图所示：  
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系统提示页面点击“是”按钮，则提交成功。数据流转到房管局进行资格审核，

可在首页面“申请审核查询”下查看到审核结果。  

 打印申请表 

选择列表中的一条记录，点击打印弹出如下图所示：  

 

点击确认按钮打印员工申请表。 

打印申请表也可以在外网登录页面“查询审核进度”下录入待提交、待初审、再

受理状态的记录，查到进度后可以打印申请表  

 

 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”。  

6 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。  

7 如何修改企业密码、员工密码？ 

点击企业登录首页的“密码修改”，页面如下图所示：  

 

    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；单位员工申请

密码设置一栏录入两次一样的新密码，点击保存即可完成联系人登录密码、单位员工



                                      

                                     第 13 页  共 17 页 

密码的修改 

8 如何实现信息查询功能？ 

点击导航菜单中的“信息查询”，默认进入“已缴费用”标签页，页面如下图所

示： 

 

8.1 如何查询已缴费用？ 

点击“信息查询”下的“已缴费用”进入，页面如上图所示。  

8.2 如何查询未缴费用？ 

点击“信息查询”下的“未缴费用”进入，页面如下图所示：  
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8.3 如何查询合同信息？ 

点击“信息查询”下的“合同查询”进入，页面如下图所示：  

 

 打印租赁合同：  

选择一条数据，点击“打印合同”按钮，如下图所示：  

   “打印租赁合同”页面选择打印方式，点击“确定”按钮，即可将合同下载到本地

或打开。 

8.4 如何查询员工信息？ 

点击“信息查询”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：  

点击一条记录前的“查看”按钮进入，页面如下图所示：  

 

 取消申请： 

优租房申请提交后，可对缴费前的申请单进行取消申请操作。 

选择一条“待受理”或“待审核”状态的记录，点击“取消申请”按钮进入其页面，如

下图所示： 
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“取消申请”页面点击“获取验证码”按钮，则对应手机将收到短信验证码。（可在

内网“短信发送历史”页面查看） 

“取消申请”页面填写正确的短信验证码，取消原因，点击“确定”按钮，即可完成

取消申请操作。 

完成取消申请操作后，可立即再重新申请优租房。 

 

确认取消提示页面点击“否”按钮，则关闭“系统提示”，未将选中记录进行取消申

请操作。 

9 如何查询优租房申请审核结果？ 

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： 

 

输入正确的人才公寓申请“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：  
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1.优租房-个人申请保存后未提交的，或者审核不通过的情况，可修改申请信息，如下

图所示： 

 

点击“修改申请信息”，可进入修改其申请信息，并且单位联系人可对其进行提交

操作。 

2.人才公寓-申请信息提交后，处于申请受理状态的，如下图所示：  

 

3.优租房-其他审核结果情况，主要有“待提交”、“待审核”、“轮候”、“待合同

生成”、“待缴纳费用”、“待合同签章”、“待入住受理”、“已入住”、“终止”、

“解除”、“不通过”这边就不一一介绍了，主要是每个审核步骤的结果。 


