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[bookmark: _Toc22235]1.登录房产管理系统
登录学校信息门户，点击“应用中心”-“房产管理2.0”进入系统。首次进入系统将自动跳转到个人信息界面，请补全个人信息，其中手机签名和电话号码为必填项，其余项为选填项。填后点击“保存”，关闭该页面即可。
[image: ]
[bookmark: _Toc32118][bookmark: _Toc1629][bookmark: _Toc26181][bookmark: _Toc28308][bookmark: _Toc14279][bookmark: _Toc5215][bookmark: _Toc24997]2.二级单位房产管理员盘点
[bookmark: _Toc31495][bookmark: _Toc17516][bookmark: _Toc29033][bookmark: _Toc14379]（1）查看盘点任务
点击左侧导航栏“数据核查”-“清查盘点”-“盘点任务”-“盘点任务查询”，双击已发布任务任意位置，即可进入详情页查看盘点任务具体内容。
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[bookmark: _Toc7907][bookmark: _Toc21613][bookmark: _Toc30196][bookmark: _Toc28524]（2）进入盘点页面
方式一：依次点击左侧导航栏“数据核查”-“清查盘点”-“盘点提交”-“单位盘点”进入，即可看到本次清查盘点所有房间信息。
[image: ]
方式二：点击主页“待办事项”-“单位盘点”直接进入。
[image: e4172f88ccafaafd71319cad01727529]
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[bookmark: _Toc1978][bookmark: _Toc29865][bookmark: _Toc7719][bookmark: _Toc19608][bookmark: _Toc17867]（3）房间信息修改
本次清查盘点仅开放“使用部门、房间名称、使用人、使用人工号、管理人、管理人工号”6个字段（即页面白色背景字段）的修改权限。
修改方式一：在房间数据详情页修改。选中目标房间，点击“修改”按钮，进入信息编辑页面。
[image: ]
[image: ]
房间名称修改。直接在框中填入正确房间名。
使用部门修改。点击“使用部门”栏“搜索”图标，在窗中选择对应部门即可。
使用人信息修改。点击“使用人工号”栏“搜索”图标，在弹窗中输入姓名或工号自动匹配人员，勾选目标人员后点击“确定”即可同步更新“使用人工号”和“使用人”信息。多人用“，”隔开（如名字，名字，名字，……），可点击“全选”批量选择。
管理人信息修改。点击“管理人工号”处“搜索”图标，输入姓名或工号自动匹配人员，勾选目标人员后点击“确定”即可同步更新“管理人工号”和“管理人”信息。
人员信息修改范围仅限本单位教职工，含正式职工、校聘劳务派遣人员等；挂职干部、兼职辅导员等特殊人员，请在“特殊情况说明”栏备注。
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[image: 0196e03f44b8821563b49750912f83f9]
若其他不可编辑字段信息有误，请在“特殊情况说明”栏备注。完成全部信息修改与备注填写后，请点击“保存”。
[image: ]
修改方式二：“单位盘点”页面直接编辑，仅支持修改使用部门、房间名称两项内容。
使用部门修改。鼠标右键点击使用部门字段，点击“搜索”图标，在弹窗中单击选中对应部门，待该字段处显示部门编码后回车，即可显示部门名称。
房间名称修改。鼠标右键点击房间名称字段，即可直接编辑修改内容。
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[bookmark: _Toc883][bookmark: _Toc5980][bookmark: _Toc20666][bookmark: _Toc7986]（4）提交盘点结果
核对房间数据确认无误后，勾选目标房间，点击“确认提交”按钮。已提交数据分别归集至两个页面：“已确认数据（已变动）”用于存放修改过的房间数据；“已确认数据（未变动）”用于存放未做修改的原始房间数据。
当前页面全部数据提交完成后，本次公用房清查盘点任务将流转至本单位党政负责人处进行审核。
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若未勾选房间直接点击“确认提交”，系统将默认提交全部房间数据。（谨防误操作）
[image: ]
若提交的房间数据存在错误，在单位领导尚未审核前，可前往“已确认数据（已变动）”或“已确认数据（未变动）”页面点击“撤回”，撤回数据后重新修改并提交。
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[bookmark: _Toc16880][bookmark: _Toc24334][bookmark: _Toc11][bookmark: _Toc1498][bookmark: _Toc6258]3.二级单位领导盘点审核
[bookmark: _Toc16255][bookmark: _Toc21621][bookmark: _Toc17377][bookmark: _Toc22125]（1）进入盘点审核页面
二级单位党政负责人（任一）登录系统后，点击主页“待办事项”-“单位盘点”-“单位审核（已变动）”直接进入。
[image: ]
也可点击左侧导航栏“数据核查”-“清查盘点”-“盘点提交”-“单位盘点”进入。
[image: ]
[bookmark: _Toc26962][bookmark: _Toc8224][bookmark: _Toc2116][bookmark: _Toc2984]（2）审核房间数据
审核方式一：在“审核已变动数据”页面，审核房产管理员修改后的房间数据，页面内修改字段以彩色高亮标注，双击单条房间数据可进入详情页面查看。
房间数据确认无误，点击“同意”，系统将自动跳转至“审核未变动数据”页面，再次点击“同意”，即可将本单位全部公用房盘点数据统一报送至房管部门。
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若房间数据有误需房产管理员重新盘点，可鼠标右击“二级单位领导审批意见”处，在框内填写审核意见并回车，再勾选对应房间点击“驳回”。可逐条填写意见，再批量勾选多条房间数据统一驳回。
[image: ]
多条房间数据驳回意见一致时，可先批量勾选多条数据，点击“驳回”，在弹窗中填写审批意见后保存即可。
[image: ]
审核方式二：在“审核已变动数据”页面点击“变更汇总”，弹窗中可直观查看本次修改的房间条目、具体变更字段及各字段修改前后数据对比。点击“同意”，系统将自动跳转“审核未变动数据”页面继续审核；完成未变动数据审核同意操作后，本单位全部公用房盘点数据将一并报送至房管部门。
[image: ]
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在“变更汇总”弹窗中审核时发现房间数据有误，可勾选对应房间条目点击“驳回”，“驳回原因”弹框内填写审批意见并确定，该条数据将退回房产管理员重新盘点。
若多条房间数据驳回意见一致时，可先批量勾选多条数据，点击“驳回”在弹框内填写意见并确定即可。
[image: ]
二级单位报送的公用房盘点数据经房管部门审核通过后，系统将自动完成数据更新；若审核驳回或调整了不可修改字段，相关数据会再次下发至二级单位开展盘点与审核。
[bookmark: _Toc4750][bookmark: _Toc6937][bookmark: _Toc14662][bookmark: _Toc5415][bookmark: _Toc6492]4.其他功能
[bookmark: _Toc8200][bookmark: _Toc29822][bookmark: _Toc11919][bookmark: _Toc10690]（1）数据导出
页面带有“导出”按钮时，点击该按钮即可导出公用房相关信息。导出时可选择所需字段，也可勾选“全选”按钮导出全部字段内容。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc18171][bookmark: _Toc2267][bookmark: _Toc16086]（2）提醒
系统设置倒计时提醒功能，公用房盘点数据若未完成审核报送，将分别在截止日期前3天、1天，向二级单位党政负责人、房产管理员推送提醒通知。盘点期限届满仍未完成审核报送的，系统默认盘点数据准确无误，将自动完成数据报送操作。
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