
企业门户签约入住备案
 网上申报操作手册



01  使用说明    02    浏览器要求目录

浏览器要求：谷歌浏览器、360极速版浏览器

企业法人首次注册、授权专员登录地址（用户管理）：
https://tyrz.gd.gov.cn/pscp/sso/static/

企业用户日常住房业务登录地址：
https://zjj.sz.gov.cn/zfxx/ggfw/enterprise.html 
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01    企业法人账号注册    02    注册信息目录
1.注册企业法人账户：选中法人登录，点击“立即注册”
（用户管理登录网址：https://tyrz.gd.gov.cn/pscp/sso/static/）



01    企业法人账号注册    02    登记法人基本信息目录

填写企业注册信息，其中“*”部分为必填项，填写法人登录账户信息。



01    企业法人账号注册    02   登记法人基本信息   目录

填写企业注册信息，其中“*”部分为必填项，填写法人基本信息。



01    企业法人帐号注册    02    登记 法人基本信息目录

填写企业注册信息，其中“*”部分为必填项，通过微信扫码获取法人申请人信息。



01    企业法人账号注册    02    登记法人基本信息目录

填写企业注册信息，其中“*”部分为必填项，确认法人申请人信息，如果无误后，点击进行确认。



01    企业法人账号注册    02    登记法人基本信息目录

填写企业注册信息，其中“*”部分为必填项，核对申请人的信息，如果无误点击“下一步”。



01    企业法人账号注册    02    登记法人基本信息目录

实名核验法人信息，可根据实际情况进行核验，可以选择跳过暂不核验,需要注意法人账号的最低等级要求为三级
（原L1）。



01    企业法人账号注册    02    登记法人基本信息目录

不进行实名核验后，进入下一步，提示注册成功
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01    专员账号注册    02    注册 信息  目录

进入“广东省统一身份认证平台”注册登录页面，点击“立即注册”操作按钮。
（用户管理登录网址：https://tyrz.gd.gov.cn/pscp/sso/static/ ）



01    专员账号注册    02    登记个人基本 信息  目录

填写个人注册信息，其中“*”部分为必填项，填写个人登录账户信息。



01    专员账号注册    02    登记个人基本 信息  目录

填写个人注册信息，其中“*”部分为必填项，填写个人基本信息。



01    专员账号注册    02    登记个人基本 信息  目录

专员账号注册完成。
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  07   附件上传说明



01    法人授权专员    02    添加专员账号目录

使用法人账号广东省统一身份认证平台，在我的账户管理中选择我的经办人，点击“添加经办人”。



01    法人授权专员    02    添加专员账号目录

录入经办人名称、账户和授权时间后点击“立即添加”，提示申请成功后，由经办人去操作完成绑定。



01    法人授权专员    02    添加专员账号目录

在我的经办人中可以查询到已经添加授权成功的专员。



05   签约入住备案

06   租后入住备案  01   企业账号注册

02   专员账号注册

03   法人授权专员

04   专员绑定单位
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  07   附件上传说明



01    专员绑定单位    02    绑定单位目录

法人授权成功后，使用专员账号登录“广东省统一身份认证平台”在我的账号管理中，我经办的法人
中进行单位的绑定，在操作区点击“绑定”操作，只有绑定完成后办理单位的业务。



01    专员绑定单位    02    专员选择使用的登录身份目录

企业专员登录进入日常住房业务办理系统（网址：https://zjj.sz.gov.cn/zfxx/ggfw/enterprise.html ），
选择个人或是单位的身份进行相关业务的办理，日常专员点击【企业名称】即可进入【签约入住申报】。



05   签约入住备案
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01  签约入住备案    02    入住申报目录
此功能用于新分配的房源在签订租赁合同前，首次申报入住人员，点击“签约入住申报”

点击“入住申报”操作按钮，进入入住申报功能页面。



01    签约入住备案    02    登记入住人信息目录

在入住申报页面点击“新增入住人”操作按钮，进入入住人填写页面。



01    签约入住备案    02    登记入住人信息并上传入住附件资料目录
在入住人填写页面，标了“*”必填项，已婚的必须填写配偶信息。填写完成后点击“确定”返回入住备案功能页面，
点击“确定”按钮返回入住申报列表页面进行提交操作。填写入住人信息的同时，须点击【附件】按钮，上传对应
入住人的入住申请表及个人资料（以一个PDF形式上传至其他栏）。入住表格及资料明细、上传顺序详见选房公告。



01   签约入住备案    02    提交审核目录

提交审核：申报入住人后，在入住申报列表页面点击“下一步”操作按钮，进入提交房源确认页面。



01    签约入住备案    02    提交审核目录
在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“确认提交”操作按钮，暂不提交的记
录不会被提交，弹出确定提示后点击“确定”



02 审核结果目录 01    签约入住备案

入住备案审核不通过的记录，会回到入住申报页面，点击操作栏中“不通过原因”可查看审批记录。



02 审核结果目录 01   签约入住备案

进入申报记录页面，可以查看审核中、审核通过、审核不通过的记录。根据批次号、房屋状态、申报时间、入住
人等查询条件，找到相关申报记录后点击操作栏中“查看”操作按钮，可以查看该记录的入住申报信息。
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01    租后入住备案   02    租后入住备案办理入口目录
对于已经完成签订租赁合同的房源，可进行后续日常的“租后入住备案”，专员登录系统后在点击“租后入住备案”
查询操作按钮，如下图所示。



01    租后入住备案   02    变更入住人目录

1.变更入住人：
点击“变更入住人”可以对已经申报的入住人房源进行变更，点击“入住申报”可以对未申报入住
人的房源新增入住人。



01    租后入住备案   02    变更入住人目录

点击“变更入住人”操作可以变更已申报入住人的房源进行变更，进入变更功能页面，可以进行新
增、更变、搬离、附件上传等操作。
（1）新增：一个房源可以添加多个家庭； （2）更变：对原入住人的家庭进行修改或是人员的搬
离；
（3）搬离：在入住家庭主页面进行搬离操作，是对整个家庭进行搬离操作。



01    租后入住备案   02    提交审核目录
4.提交审核：
在房源列表页中，点击下一步，进入提交房源确认页面，可以将申报了入住人或进行了空置报备的
房源提交审核。



02 提交审核目录 01    租后入住备案

提交房源确认页中，在操作栏中点击了“暂不提交”的记录，会标记红色。点击“提交”操作按钮，暂不提交的
记录不会被提交，弹出确定提示框后点击“确定”。



02 提交审核目录 01    租后入住备案



02 审核结果查询目录 01    租后入住备案

5.入住备案被退回的记录，可以回到房源列表页面，根据申报状态、房屋位置等查询条件找到被退回的记录，点
击“审批记录”按钮，查看被退回的原因。



02 审核结果查看目录 01    租后入住备案

审核结果查看。



02  申报记录查询目录 01    租后入住备案

6.进入申报记录页面，可以查看审核中、审核通过、审核不通过的记录。根据批次号、房屋状态、申报时间、入
住人等查询条件，找到相关申报记录后点击操作栏中“查看”操作按钮，可以查看该记录的房屋信息、入住家庭
信息、未入住申报说明、业务办理过程和变更信息明细。



02  申报记录查看 目录 01    租后入住备案

申报记录详情查看。
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01    附件上传材料 02  相关要求目录

1.申报入住人材料经企业初审后再进行线上入住信息填报及个人资料上传。
2.附件格式的要求：所有的附件合成一个PDF文件，按照系统提示要求依次按顺序排放。


