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1.引言
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基于教师周转公寓的周转属性，其日常管理、人与房轮候排队、分配、选房、签约、门锁权限下发、租金收取等功能具有较高的使用频率，数据需要实时更新，且涉及到的教职工和部门均较广泛。基于此，建设教职工周转公寓管理系统（简称“周转公寓系统”）可为管理人员提供更便捷的技术支持，也可大大提升教职工报名、选房的使用体验。
操作手册文档的目的是为了教职工角色的老师们快速掌握系统操作流程。注：本文档中的截图或数据均为测试数据，仅用于查阅系统操作说明。
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系统角色主要包含国资管理员、教职工、物业，国资管理员、教职工、物业通过PC端/移动端（H5）进行相关业务操作。
[bookmark: _Toc6834][bookmark: _Toc10990]1.3 系统业务架构
系统业务架构可反应出对应角色所赋予的业务功能，具体如下图所示：
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图 1系统业务架构
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[bookmark: _Toc17988]2.1.1教职工角色
周转公寓报名租住流程：
第一步：报名申请，教职工报名申请后国资管理员审核；
第二步：候选房源，报名审核通过且公示期过后候选房源；
第三步：租房，有空闲房源且根据得分排名轮到教职工选房时即可选房；
第四步：签订合同，教职工在线签订合同，国资管理员审核；
第五步：缴纳押金，教职工在线缴纳押金，国资管理员发放门锁权限；
第六步：租住中，月租金由财务从工资中扣除；
第七步：退租，教职工物业和国资管理员审核；
第八步：退回押金，退租审核通过后线下退回押金。
教职工登录周转公寓系统即可查看空闲房源、查看空闲车位、报名申请租住周转公寓，主要功能包含：首页、房源车位、候选名单、我的租房、公告管理、消息等。如教职工存在多个系统角色（国资管理员、物业）可点击顶部导航的当前角色进行切换。
[bookmark: _Toc11139]2.1.1.1首页
首页展示当前登录教职工收到的消息提醒，支持教职工查看当前空闲可租房源、查看候选名单。
点击空闲可租房源的“更多”按钮则跳转到房源车位列表，即可查看空闲房源、空闲车位信息。点击消息提醒的“更多”按钮则跳转到消息列表查看收到的所有消息信息。
首页的页面如下图所示：
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图 2教职工-首页
2.1.1.2房源车位
房源车位主要展示空闲房源、空闲车位，当前登录教职工报名申请通过审核后，且在公示期结束后进入候选名单根据得分排名，排名第一时可选择空闲房源进行申请租住。
空闲房源展示信息包含所在校区、所在园区、所在楼宇、所在单元、楼层、房间号码、建筑面积、户型、操作（立即选定按钮）。点击房间号码则可查看房间详情。提示：当教职工未报名时则提示请先前往“我的租房”菜单进行报名申请。
空闲车位展示信息包含车位编号、车位类型、所在校区、所在楼宇，支持查看车位状态视图，通过车位状态视图可实时查看车位出租状态（空闲、在租、不可租）。
房源车位页面如下图所示：
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图 3房源车位-空闲房源
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图 4房源车位-空闲房源-房间详情
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图 5房源车位-空闲车位
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图 6房源车位-空闲车位-车位状态视图
2.1.1.3候选名单
候选名单包含公示列表、候选列表、我的得分。
公示列表指教职工报名申请后，国资管理员审核通过的教职工信息展示，展示内容包含姓名、工号、性别、单位部门、总得分、排名、加入时间。支持查看得分标准（得分标准根据管理办法由国资管理员在管理后台设置）。支持按照姓名/工号、性别、单位部门等筛选条件进行检索。
候选列表指教职工已通过公示期，展示内容包含姓名、工号、性别、单位部门、总得分、排名、加入时间、操作（查看得分、移除候选）。支持查看得分标准（得分标准根据管理办法由国资管理员在管理后台设置）。支持按照姓名/工号、性别、单位部门等筛选条件进行检索。注：教职工只能查看本人的得分明细或进行移除候选操作。
候选名单展示的【选房中】和候选排队的所有教职工信息，【选房中】指目前根据得分排名轮到该教职工进行选房，正在选房操作阶段。
我的得分指教职工查看本人具体的得分明细，展示内容包含得分项、得分子项、得分明细、得分。
候选名单的页面如下图所示：
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图 7候选名单-公示列表
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图 8候选名单-公示列表-查看得分标准1
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图 9候选名单-公示列表-查看得分标准2
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图 10候选名单-候选列表
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图 11候选名单-我的得分
2.1.1.4我的租房
我的租房主要展示教职工报名申请周转公寓的业务流程节点及内容。
租房流程包含：报名申请——候选房源——租房——签订合同——缴纳押金——租住中——退租。
2.1.1.4.1报名申请
教职工还未报名申请时，显示【立即申请】按钮，点击即可进行报名申请，如已报名则显示审核记录。报名申请页面如下图所示：
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图 12我的租房-报名申请-未报名
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图 13我的租房-报名申请-报名
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图 14我的租房-报名申请-已报名审核中
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图 15我的租房-报名申请-已报名审核通过
2.1.1.4.2候选房源
候选房源指教职工报名申请后，国资管理员已审核通过进入公示列表中，系统展示当前教职工的候选排名，例如：您当前候选排名：第2名，前面还有1位候选人等待选房，请持续关注空闲房源。支持点击【查看候选名单】按钮即可进入候选名单列表查看目前所有的候选人得分排名情况。候选房源页面如下图所示：
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图 16我的租房-候选房源
2.1.1.4.3租房
租房指轮到教职工选房且有空闲房源时，教职工可点击【立即选定】按钮前往“房源车位”列表进行租房，租房申请需填写信息包含：租住起止日期、是否租车位，如需租车位则选择“是”并选择空闲车位，反之选择“否”。注：租住开始日期默认选房当天，不允许修改。
租房页面如下图所示：
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图 17我的租房-租房
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图 18房源车位-立即选定
2.1.1.4.4签订合同
签订合同指教职工选房完成后，需完成在线签名，页面显示房间信息、合同起止日期、租期天数、合同信息。
支持教职工点击【点击查看合同】按钮即可在线查看合同内容，教职工点击【在线签名】按钮即可完成合同签字，教职工签字完成后即进入合同审核流程。签订合同的页面如下图所示：
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图 19我的租房-签订合同-未签字
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图 20我的租房-签订合同-已签字审核中
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图 21我的租房-签订合同-已签字审核通过
2.1.1.4.5缴纳押金
国资管理员将租房合同审核通过后，教职工即可在线缴纳押金，押金金额为一个月的月租金，支付方式包含微信支付、支付宝支付。缴纳成功后页面显示：已缴纳金额、缴纳时间、缴纳方式。缴纳押金的页面如下图所示：
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图 22我的租房-缴纳押金-未缴纳
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图 23我的租房-缴纳押金-缴纳中
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图 24我的租房-缴纳押金-缴纳中
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图 25我的租房-缴纳押金-支付成功
2.1.1.4.6租住中
租住中指教职工押金缴纳成功，正式进入合约租期中，页面显示内容包含：房间信息、合同起止日期、租期天数、租住记录、续租按钮、退租按钮。
租住记录根据合同起止日期按月展示，即一个月显示一条租住记录信息，展示内部包含：待缴纳租金开始日期、待缴纳租金结束日期、租金、缴纳时间。
当教职工想续租时则点击【续租】按钮发起续租申请，当教职工想提前退租或到期退租时则点击【退租】按钮发起退租申请。
租住中的页面如下图所示：
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图 26我的租房-租住中
2.1.1.4.7退租
退租指教职工发起退租申请后，进入退租审核流程。退租审核由物业、国资管理审核，审核事项包含：1）房屋及相关设施不存在破损；2）个人物品是否搬离完成；3）水电燃气卡是否已交还给物业管理办公室；4）物业费手续是否结清；5）暖气费手续是否结清；6）车位是否腾挪完成。当退租审核物业和国资管理员审核通过后则教职工的周转公寓租住流程完结，如需再次租住周转公寓则需重新报名申请。
退租的页面如下图所示：
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图 28我的租房-退租-审核中
2.1.1.5公告管理
公告管理指当前登录的教职工收到管理员发布的系统公告，主要展示内容包含公告类型、公告标题、发布范围、发布时间、发布状态、发布人、操作。点击【查看详情】即可查看该系统公告详情信息，支持按照公告类型、发布起止日期、发布人等筛选条件进行检索。
公告管理的页面如下图所示：
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图 37公告管理
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图 38公告管理-公告详情
2.1.1.6消息
消息列表指当前登录的教职工收到的所有消息内容，包含系统消息、系统公告，支持单个或批量标记为已读，支持按照消息类型、是否已读、发送起止日期进行检索。
消息的页面如下图所示：
[image: ]
图 39消息
[bookmark: _Toc19640]2.2移动端（H5）系统功能
[bookmark: _Toc7732]2.2.1教职工角色
教职工登录移动端即可查看空闲房源、查看空闲车位、报名申请租住周转公寓，主要功能包含：我的租房、空闲房源、空闲车位、候选名单、消息提醒、个人中心。
2.2.1.1首页
首页主要展示我的租房、空闲房源、空闲车位、候选名单、消息提醒、个人中心的操作入口，以及近5条消息展示。
首页的页面如下图所示：
[image: ]
图 137首页
2.2.1.2我的租房
我的租房主要展示教职工报名申请周转公寓的业务流程节点及内容，与PC端教职工角色的我的租房功能相同。
租房流程包含：报名申请——候选房源——租房——签订合同——缴纳押金——租住中——退租。
2.2.1.2.1报名申请
教职工还未报名申请时，显示【立即申请】按钮，点击即可进行报名申请，如已报名则显示审核记录。报名申请页面如下图所示：
[image: ]  [image: ]
图 138我的租房-报名申请
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图 139我的租房-报名申请-已报名审核中
[image: ] 
图 140我的租房-报名申请-已报名审核通过
2.2.1.2.2候选房源
候选房源指教职工报名申请后，国资管理员已审核通过进入公示列表中，系统展示当前教职工的候选排名，例如：您当前候选排名：第2名，前面还有1位候选人等待选房，请持续关注空闲房源。支持点击【查看候选名单】按钮即可进入候选名单列表查看目前所有的候选人得分排名情况。候选房源页面如下图所示：
 [image: ] [image: ]
图 141我的租房-候选房源
2.2.1.2.3租房
租房指轮到教职工选房且有空闲房源时，教职工可点击【立即选定】按钮前往“房源车位”列表进行租房，租房申请需填写信息包含：租住起止日期、是否租车位，如需租车位则选择“是”并选择空闲车位，反之选择“否”。注：租住开始日期默认选房当天，不允许修改。
租房页面如下图所示：
[image: ] [image: ]
图 142我的租房-租房
[image: ]  [image: ]
图 143房源车位-立即选定
2.2.1.2.4签订合同
签订合同指教职工选房完成后，需完成在线签名，页面显示房间信息、合同起止日期、租期天数、合同信息。
支持教职工点击【点击查看合同】按钮即可在线查看合同内容，教职工点击【在线签名】按钮即可完成合同签字，教职工签字完成后即进入合同审核流程。签订合同的页面如下图所示：
[image: ] [image: ] [image: ]
图 144我的租房-签订合同-未签字（示例图）
[image: ]
图 145我的租房-签订合同-已签字审核中（示例图）
[image: ]
图 146我的租房-签订合同-已签字审核通过（示例图）
2.2.1.2.5缴纳押金
国资管理员将租房合同审核通过后，教职工即可在线缴纳押金，押金金额为一个月的月租金，支付方式包含微信支付、支付宝支付。当在微信中打开时仅支持微信支付，当在支付宝中打开时则仅支持支付宝支付，当在浏览器打开时支持微信支付、支付宝支付这两种，缴纳成功后页面显示：已缴纳金额、缴纳时间、缴纳方式。注：具体缴纳押金金额以管理员设置的评估价系统自动计算。缴纳押金的页面如下图所示：
[image: ] [image: ]
图 147我的租房-缴纳押金-未缴纳（示例图）

[image: ]
图 148我的租房-缴纳押金-支付成功（示例图）
2.2.1.2.6租住中
租住中指教职工押金缴纳成功，正式进入合约租期中，页面显示内容包含：房间信息、合同起止日期、租期天数、租住记录、续租按钮、退租按钮。
租住记录根据合同起止日期按月展示，即一个月显示一条租住记录信息，展示内部包含：待缴纳租金开始日期、待缴纳租金结束日期、租金、缴纳时间。
当教职工想续租时则点击【续租】按钮发起续租申请，当教职工想提前退租或到期退租时则点击【退租】按钮发起退租申请。
租住中的页面如下图所示：
[image: ]
图 149我的租房-租住中
2.2.1.2.7退租
退租指教职工发起退租申请后，进入退租审核流程。退租审核由物业、国资管理审核，审核事项包含：1）房屋及相关设施不存在破损；2）个人物品是否搬离完成；3）水电燃气卡是否已交还给物业管理办公室；4）物业费手续是否结清；5）暖气费手续是否结清；6）车位是否腾挪完成。当退租审核物业和国资管理员审核通过后则教职工的周转公寓租住流程完结，如需再次租住周转公寓则需重新报名申请。
退租的页面如下图所示：
[image: ]
图 151我的租房-退租-审核中
[image: ][image: ]
图 152我的租房-退租-待审核、审核通过
2.2.1.3空闲房源
空闲房源指目前是空闲状态支持教职工选择的周转公寓，展示内容包含所在校区、所在园区、所在楼宇、所在单元、楼层、房间号、建筑面积等。支持按照校区、园区、房间号等关键字等模糊检索。点击单个房间区域即可查看房间详情（房间基本信息）。
空闲房源的页面如下图所示：
[image: ] [image: ]
图 153空闲房源
2.2.1.4空闲车位
空闲车位展示信息包含车位编号、车位类型、所在校区、所在楼宇，支持查看车位状态视图，通过车位状态视图可实时查看车位出租状态（空闲、在租、不可租）。
空闲车位页面如下图所示：
[image: ]  [image: ]
图 154空闲车位和车位状态视图（示例图）
2.2.1.5候选名单
候选名单包含公示列表、候选名单、我的得分，支持查看得分标准（得分标准根据管理办法由国资管理员在管理后台设置）。
公示列表指教职工报名申请后，国资管理员审核通过的教职工信息展示，展示内容包含姓名、工号、单位部门、总得分、排名。支持按照姓名/工号进行检索。
候选名单指教职工已通过公示期，展示内容包含姓名、工号、单位部门、总得分、排名。支持查看得分标准（得分标准根据管理办法由国资管理员在管理后台设置）。支持按照姓名/工号进行检索。注：教职工只能查看本人的得分明细或进行移除候选操作。
我的得分指教职工查看本人具体的得分明细，展示内容包含得分项、得分子项、得分明细、得分。
候选名单的页面如下图所示：
[image: ] [image: ] [image: ]
图 155候选名单-公示列表/候选名单/我的得分
[image: ][image: ]
图 156候选名单-查看评分标准
2.2.1.6消息提醒
消息列表指当前登录的教职工收到的所有消息内容，包含系统消息、系统公告，点击即可查看消息详情。
消息的页面如下图所示：
[image: ] [image: ]
图 157消息
2.2.1.7个人中心
个人中心展示当前登录教职工的姓名、工号、角色，以及个人信息入口、公告管理、我的消息、角色切换（如存在多个系统角色可点击进行切换）、退出登录。
个人中心的页面如下图所示：
[image: ]
图 158个人中心
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