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[bookmark: _Toc12156][bookmark: _Toc32195][bookmark: _Toc7746]一、系统操作简介
[bookmark: _Toc1814631][bookmark: _Toc1814592][bookmark: _Toc1814428][bookmark: _Toc1814429][bookmark: _Toc1814591][bookmark: _Toc1814630][bookmark: _Toc24003][bookmark: _Toc19557][bookmark: _Toc29724]1.系统使用环境要求
本系统基于 B/S 模式架构，为了确保正常办理业务，我们建议您使用以下浏览器：
1. Google Chrome 最新版本；
2. 搜狗浏览器最新版本（高速模式）；
3. 360安全浏览器最新版本（极速模式）。
兼容性较好的主流浏览器（建议使用以上），搜狗、360 浏览器请核查IP 地址栏右侧：
[image: ]
若为[image: ]图标，请鼠标左键单击切换为[image: ]图标。
[bookmark: _Toc9316][bookmark: _Toc19021][bookmark: _Toc891]2.如何登录系统
PC端登录方式一：访问【资产管理处】官网首页，点击房产管理系统。
如下图所示：
官网地址： https://zcc.hitwh.edu.cn/
[image: ]
登录方式二：在登录资产管理系统后，在左边菜单栏相关系统入口中，点击“房产管理系统”跳转到房产系统中。
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc1897]3.系统界面说明
根据主要功能和布局设计，可以把整个界面大致分成标题栏、菜单栏、待办提示栏、通知公告栏和统计栏，五大模块。
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc30460]3.1标题栏
标题栏位于主页面最上方，最左边是学校图标和系统名称。标题栏靠右边的位置，从左到右依次是 “待办统计”、“业务统计”和当前登录用户名称。点击【待办】展示当前需要处理的业务；点击当前登录用户名称，可以进行身份代理设置和注销当前用户登录操作。
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc4445]3.2菜单栏
系统左侧为功能菜单模块，提供单位各种业务办理功能。包括系统菜单【单位用房】【办公用房】【科研周转房管理】【单位公房盘点】【教师空间】等，点击菜单栏最下角的‘收起’，可折叠菜单栏。
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc13661]3.3待办提示栏
待办提示栏显示当前我的待办，点击“处理”按钮，页面跳转到该条流程处理页面，点击“查看更多”显示我的所有待办。
如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc9373]3.4通知公告栏
通知公告栏显示主管或者本单位发布的通知公告，点击“通知标题”查看通知公告，点击“查看更多”显示历史的通知公告。
[image: ]
[bookmark: _Toc26383]3.5统计栏
单位用房和各业务统计栏，统计本单位所使用的楼宇和房间，预留房间，和房间使用率等。办公用房核定，单位用房管理，公房认领进度，用房规模统计等。
[image: ]
[bookmark: _Toc18777][bookmark: _Toc22290][bookmark: _GoBack]二、房间认领及退回
注：如发现房间信息有误，可认领后修改。
第一步：点击【单位用房管理】菜单，在弹出的二级菜单中单击【房屋列表】进入房屋列表页面。页面中点击“点此认领”按钮，进入单位房间认领页面。 
如下图所示：
[image: ]
第二步：在公房认领页面中，页面右上角可以看到单位待认领的房间总数，点击下方列表操作栏中“认领”按钮，认领本单位房间。
如下图所示：
[image: ]
第三步：在弹出的页面中，核对本单位房源信息后，可以多选房间信息退回房间。也可以在操作一列中，单独对房间进行认领和退回。
如下图所示：
[image: ]
批量退回填写好退回理由，点击‘提交’完成房间的退回。
[image: ]


单独认领：填写好房间负责人和安全责任人，和房间的使用人等信息。点击‘提交’完成房间单独认领。
如下图所示：
[image: ]
单独退回：填写好退回理由，点击‘提交’完成房间单独退回操作。
如下图所示：
[image: ]
第四步：房间的详情查看、编辑和设置使用人。房间在认领完成后，单位管理员可以对房间的基本信息进行编辑等操作。
[image: ]
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