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1. 引言

1.1.编写目的

本文档旨在对《洛阳保障房人才补贴资格申请操作指南》进行描

述，帮助用户快速的掌握该系统中注册，登录，补贴申报，补贴变更

等功能的使用方法。

1.2.适用对象

本文档适用于个人（申请住房补贴的当事人）、用人单位用户（申

请住房补贴的当事人所在的企业及单位）。
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1.3 资格申请流程
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2.业务操作说明

2.1.系统登录

2.1.1.登录

输入正确的用户名、密码，点击“登录”即可进入，或者绑定微

信登录。

（1）用户名，密码登录
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（2）微信扫码登录

2.1.2.系统主界面

（1）系统业务菜单显示栏

（2）系统修改密码、退出登录等按钮操作栏
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2.2.个人注册

（1）立即注册→切换个人注册

（2）填写个人基本信息

（3）点击“下一步”→设置登录账号名称、密码

（4）点击“完成注册”→提示“注册成功”

PS：红色字体为必填项。
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填写个人基本信息→“下一步”
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2.3.企业注册

（1）立即注册（企业注册）

（2） 填写“单位基本信息”→填写“法人及主要联系人”

（3）点击“下一步”→设置单位管理员登录账号

（4）点击“完成注册”→提示“注册成功”

PS：红色字体为必填项。
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2.4.业务办理

2.4.1.业务新建

2.4.1.1.概述

该模块用于用户业务新建，用户可在该界面快速新建需要办理业

务。

第 1步 用户在左侧菜单栏打开业务办理菜单→点击“业务新建”

按钮，打开业务新建操作界面。

第 2步 点击需要办理业务下方的“立即办理”

2.4.2.待办业务

2.4.2.1.概述

该模块用于对用户待办业务的查询与展示，用户可在该界面快速

查看与处理业务。

第 1 步，在左侧菜单栏打开业务办理菜单，点击“待办业务”，

打开待办业务界面。
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第 2 步 点击业务编号，可以查看业务信息；界面可以进行提交/

回退

2.5.补贴申报管理

2.5.1.补贴资格申报

2.5.1.1.业务流程
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2.5.1.2.限制条件

（1）已有补贴资格不能重复申请

（2）申请人存在其他再办资格申请业务不能重复申请

（3）已有补贴资格的申请人，其配偶不能重复申请

2.5.1.3.操作说明（租房/购房/公寓补贴资格申报）

（1）申请流程

（1.1）个人发起补贴资格申请，在补贴申报管理菜单下根据个人申

请类型，点击“租房补贴资格申报”/“购房补贴资格申报”/“公寓

补贴资格申报”

（1.2）点击“新增”按钮，新增业务

（1.3）“选择申报人”→完善个人信息，个人学历信息，家庭信息，

房产情况，社保、医保情况等
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（1.4）上传相关资料

业务信息界面→业务要件→点击需要上传的文件目录→点击“文

件上传”→点击/拖拽上传支持文件和文件夹
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（1.5）确认信息无误，提交业务

点击“提交”按钮→填写“提交意见”→点击“提交”→提示提

交成功，即申请提交成功。
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（2）审核流程

（2.1）单位初审：

重点核查员工在职状态与社保一致性、上传材料完整性、真实性；

操作说明：

第 1 步 企业管理员登录系统，在左侧菜单栏打开补贴申报管理

→点击“租房补贴资格申报”/“购房补贴资格申报”/“公寓补贴资

格申报”初审步骤

第 2 步 选择需要操作或查看的业务，点击“业务编号”，进入

业务处理界面→核查信息（下拉滚动条，查看信息）
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第 3步 提交/回退

①提交，相关信息确认无误后，点击业务信息中的“提交”→填

写提交意见→点击提交框中“提交”按钮，确认提交→提示“提交成

功”，即完成初审提交。

②回退

相关信息确认有误后→点击“回退”，对业务进行回退→并注明

回退原因→点击回退
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（2.2）部门联审：各单位联审，全部审核通过后，进入公示步骤；

联审存在不通过情况，由住建局复审。

（2.3）住建局复审：复审通过则进入公示步骤，复审不通过，业务

结束，审核状态为不通过

（2.4）公示

（2.5）办结

（3）资格反馈

界面展示用户在办和已办结的业务信息，点击“业务编号”进入

业务详情界面。可切换资源栏查看不同信息。

2.5.2.人才类型变更申报

2.5.2.1.业务流程

2.5.2.2.业务说明
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申请人或申报人发起变更申请，补贴类型不能变更，并上传有法

律效力的文件或证书，以证明确实需要变更，提交申请，由房管部门

的操作人员审核办结，完成变更。

2.5.2.3.限制条件

（1）申请人存在其他业务不能申请

（2）该变更不能变更补贴类型

2.5.2.4.操作步骤

（1）申请流程

第 1步，用户打开人才补贴类型变更_申请

第 2步，点击“新建”按钮，新建业务

第 3步，点击“选择资源（申请人）”→点击“选择”，选择后界面

带入申请人信息。

第 4步，填写变更原因→在“补贴资格申领表”中变更相关信息→变

更后，点击保存按钮，保存修改信息
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第 5步，要件上传

业务信息界面→业务要件→点击需要上传的文件目录→点击“文

件上传”→点击/拖拽上传支持文件和文件夹

第 6步，提交申请

点击“提交”按钮→填写“提交意见”→点击“提交”→提示提

交成功，即申请提交成功。
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（2）审核流程

单位审核→住建局审核→办结

操作流程

第 1步，具有审核步骤权限的用户，打开人才补贴类型变更_审核

第 2步，选择需要操作或查看的业务，点击“业务编号”，进入业务

处理界面→核查信息（下拉滚动条，查看信息）审核信息
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第 3步，提交/回退

（1）提交

相关信息确认无误后，点击业务信息中的“提交”→填写提交意

见→点击提交框中“提交”按钮，确认提交→提示“提交成功”，即

完成初审提交。

（2）回退

相关信息确认有误后→点击“回退”，对业务进行回退→并注明
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回退原因→点击回退

（3）资格反馈

第 1 步 在左侧菜单栏打开补贴申报管理→人才类型变更菜单，

点击“反馈”，打开操作界面。查看审核结果、业务步骤及业务详情

信息。PS：此界面提供查询功能，可输入业务编号进行查询。

第 2 步 选择需要查看详情的业务，点击“业务编号”进入业务

详情界面。可切换资源栏查看不同信息。
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2.5.3.补贴类型变更申报

2.5.3.1.业务流程

2.5.3.2.业务说明

申请人在申请一种住房补贴已经成功，但还在 3 年期限内，想申

请另外一种住房补贴，需要重新申请，系统带出申请人基础信息，申

请人需重新选择住房补贴类型，重新申报，流程与补贴资格申报流程

一致。

2.5.3.3.限制条件

（1）申请人存在其他业务不能申请

（2）支持转购房。

2.5.3.4.操作步骤

（1）申请流程

（1.1）个人发起补贴资格变更申请，在左侧菜单栏打开补贴申报管

理→补贴类型变更菜单

（1.2）点击“新增”按钮，新增业务
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（1.3）选择申报人→变更补贴类型→保存

支持租房转购房，公寓转购房；补充变更原因、购房金额等信息
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（1.4）并上传相关资料

业务信息界面→业务要件→点击需要上传的文件目录→点击“文

件上传”→点击/拖拽上传支持文件和文件夹
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（1.5）确认信息无误，提交业务

点击“提交”按钮→填写“提交意见”→点击“提交”→提示提

交成功，即申请提交成功。

（2）审核流程

（2.1）单位初审：
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重点核查员工在职状态与社保一致性、上传材料完整性、真实性；

操作说明：

第 1 步 企业管理员登录系统，在左侧菜单栏打开补贴申报管理

→点击“补贴类型变更申报”初审步骤

第 2 步 选择需要操作或查看的业务，点击“业务编号”，进入

业务处理界面→核查信息（下拉滚动条，查看信息）

第 3步 提交/回退
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①提交

相关信息确认无误后，点击业务信息中的“提交”→填写提交意

见→点击提交框中“提交”按钮，确认提交→提示“提交成功”，即

完成初审提交。

②回退

相关信息确认有误后→点击“回退”，对业务进行回退→并注明

回退原因→点击回退
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（2.2）部门联审：各单位联审，全部审核通过后，进入公示步骤；

联审存在不通过情况，由住建局复审。

（2.3）住建局复审：复审通过则进入公示步骤，复审不通过，业务

结束，审核状态为不通过

（2.4）公示

（2.5）办结

2.5.4.工作单位变更申报

2.5.4.1.业务流程

2.5.4.2.业务说明

申请人因工作调整，需进行工作单位变更的，首先由原工作单位

提交保障资格终止申请。原工作单位的终止申请审核办结后，申请人

再以新工作单位的名义重新提交申请。

2.5.4.3.限制条件

2.5.4.4.操作步骤

（1）申请流程

第 1步，具有申请步骤权限的用户，打开工作单位变更_申请

第 2步，点击“新建”按钮，新建业务



32

第 3步，点击“选择资源（申请人）”→点击“选择”，选择后界面

带入申请人信息。
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第 4步，填写变更原因→在“补贴资格申领表”中变更相关信息→变

更后，点击保存按钮，保存修改信息
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第 5步，要件上传

业务信息界面→业务要件→点击需要上传的文件目录→点击“文

件上传”→点击/拖拽上传支持文件和文件夹

红色字体为必须上传项
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第 6步，提交申请

点击“提交”按钮→填写“提交意见”→点击“提交”→提示提

交成功，即申请提交成功。
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（2）审核流程

单位审核→住建局审核→办结

操作流程

第 1步，具有审核步骤权限的用户，打开工作单位变更_审核

第 2步，选择需要操作或查看的业务，点击“业务编号”，进入业务

处理界面→核查信息（下拉滚动条，查看信息）审核信息
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第 3步，提交/回退

（1）提交

相关信息确认无误后，点击业务信息中的“提交”→填写提交意

见→点击提交框中“提交”按钮，确认提交→提示“提交成功”，即

完成初审提交。

（2）回退

相关信息确认有误后→点击“回退”，对业务进行回退→并注明
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回退原因→点击回退

（3）反馈

第 1 步 用户登录系统，在左侧菜单栏打开补贴申报管理→工作

单位变更菜单，点击“反馈”，打开操作界面。查看审核结果、业务

步骤及业务详情信息

PS：该界面根据用户数据权限展示业务数据，此界面提供查询功

能，可输入业务编号进行查询。

第 2 步 选择需要查看详情的业务，点击“业务编号”进入业务

详情界面。可切换资源栏查看不同信息。



39

变更日志
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2.5.5.补贴资格注销

2.5.5.1.业务流程

2.5.5.2.业务说明

（1）用人单位申请终止

申请人由于从单位离职等原因，不再享受人才补贴资格的，由申

请人所在用人单位提交保障资格终止申请，经相关部门审核后，原申

请人享受的住房补贴资格终止，但其前期补贴发放的记录保存。发放

状态为暂停发放。

（2）联审单位申请终止

联审单位在办理年审或日常抽查时发现，申请人因相关信息变化，

无法再享受人才补贴资格的，由联审单位提交保障资格终止申请，经
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相关部门审核后，原申请人享受的住房补贴资格终止，但其前期补贴

发放的记录保存。发放状态为暂停发放。

2.5.5.3.限制条件

2.5.5.4.操作步骤

（1）申请流程

第 1步 登录具有保障资格终止_申请权限的用户，在左侧菜单栏

打开申报管理——补贴资格注销菜单，点击“申请”按钮，打开协议

保障资格终止_申请操作界面。

第 2步 点击“新建”按钮，打开业务新建界面。

PS：该界面提供新建、删除、提交功能，可新建业务、删除业务、

对业务进行提交至下一流程节点功能；

第 3步 选择资格终止人

点击“选择申请人”按钮→单击“选择”，选择成功后，业务带

入信息。
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第 4步 完善相关信息

第 5步 提交

点击“提交”，输入提交意见，对业务进行提交。
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（2）审核流程

单位审核→住建局审核→办结

操作流程

第 1步 登录具有保障资格终止_审核权限的用户，在左侧菜单栏

打开申报管理——补贴资格注销菜单，点击“审核”按钮，打开补贴

资格注销_审核操作界面。

PS：该界面提供提交、回退功能，可对业务进行提交与回退操作；
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第 2 步 进入业务处理界面，切换资源栏，检查信息是否正确。

信息无误则提交，信息有误则回退。

（1）提交

相关信息确认无误后，点击“提交”，填写提交意见，对业务进

行提交；
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（2）回退

相关信息确认有误后，点击“回退”，对业务进行回退，并注明

回退原因；

（3）反馈

在左侧菜单栏打开申报管理——补贴资格注销菜单，点击“反馈”

按钮，打开补贴资格注销_反馈操作界面。PS：此界面提供查询功能，

可输入业务编号进行查询。
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