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[image: 锚点]1.注册账户
　　打开浏览器，输入网址（http://172.26.69.30/start/index.html#/user/login），即可进入住房补贴综合申报审批系统登录页面，如图1-1所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0001.png]
　　图1-1
　　点击登录界面右下方“我要注册”进入企业账户注册页面，如下图1-2所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0002.png]
　　图1-2
　　l(注：必须先注册一级单位，再注册对应二级单位。)
　　依次输入单位代码（用户名）、单位属性、单位名称、单位密码、确认密码，确认输入信息无误后，单击“注册”按钮，完成用户注册。如图1-3所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0003.png]
　　图1-3
　　l（注：注册时，单位代码为“预算代码”。）
[image: 锚点]2.登录系统
　　输入用户名密码点击“登录”按钮进入系统，如图2-1、2.2所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0004.png]
　　图2-1
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0005.png]
　　图2-2
[image: 锚点]3.信息填报
　　系统上侧展示为办事流程图 如图3-1所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0006.png]
　　图3-1
　　点击页面右侧“新增”按钮，进去信息填写界面 如图3-2、3-3所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0007.png]
　　图3-2
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0008.png]
　　图3-3
　　信息填报完毕后，点击“保存”按钮，保存填报信息，已保存的填报信息展示在列表页 如图 3-4、3-5所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0009.png]
　　图3-4
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0010.png]
　　图3-5
[image: 锚点]4.信息上报
　　勾选已保存的填写信息，确认无误后，点击“上报”按钮将填报信息提交至上级单位（二级单位操作上报至一级单位；一级单位操作上报至审批部门），通过页面上侧流程图可查看填报信息所在部门 如图4-1所示
　　l（注：一级单位接收完全部二级单位上报的数据后，才能上报至审批部门。出现少填、错填的数据，都需要将一级单位的全部数据退回重新上报。）
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0011.png]
　　图4-1
　　若信息上报后，发现问题，在审批单位未进行审批前，可以点击“取回”按钮，将数据取回，如图 4-2。取回的数据，可以重新修改，再次确认无误后提交。
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0012.png]
　　图4-2
[image: 锚点]5.审核结果查看
　　待审核通过后，页面屏幕下方“excel导出”按钮，导出填报信息的excel 如图5-1、5-2所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0013.png]
　　图5-1
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0014.png]
　　图5-2
　　将下载的excel文件打印、签字、盖章后，通过系统中“附件上传”功能，上传至系统中 如图5-3所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0015.png]
　　图5-3
　　待审批人查看并上传审批结果后，通过“审核结果查看”功能，查看最终办理结果信息 如图5-4所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0016.png]
　　图5-4
[image: 锚点]6.审核不通过、退回等情况处理
　　若填报信息审批不通过或被退回到一级单位，一级单位分别退回给对应二级单位，各单位可通过点击“修改”按钮，修改已填报信息 如图6-1所示：
　　
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0017.png]
　　图6-1
　　修改完整后点击“保存”按钮，保存填报信息 如图6-2所示：
[bookmark: _GoBack][image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0018.png]
　　图6-2
　　确认保存信息无误后点击“上报”按钮，将填报信息上报至上级单位 如图6-3所示：
　　[image: http://192.141.252.14:8080/eportal/fileDir/bjjs/resource/cms/2019/11/2019112915572081700/file0019.png]
　　
　　技术咨询电话：55597730
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