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本文旨在为公租房互换平台用户提供操作指引，方便用户进行互换业务操作。
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公租房互换平台

用户手册

一 、用户登录及基本信息设置

1.1. 用户注册

点击下图右上角的“用户注册”

填写注册信息（使用公租房资格申请时的电话号码），点击“注

册用户”按钮，完成注册。
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1.2. 用户登录

注册用户成功后，返回主页，点击“用户登录”按钮。
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在弹出的对话框输入登录信息，点击“登录”按钮完成登录。

1.3. 找回密码

点击页面右上角“找回密码”按钮。
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在弹出的窗口中录入信息，找回密码。
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1.4. 修改电话

当保障家庭信息手机号码已经变更时，原手机号码无法正常登录

平台时，点击“修改电话”按钮，可以将平台登录电话修改为保障家

庭信息变更后的手机号码。

1.5. 小区位置

点击“小区位置”按钮，可以查看各个公租房小区的位置信息。



第 6 页 共 24 页

在选择框中检索需要查询的小区，系统显示小区的详细地址，并

在地图上标示具体位置。
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二 、换房操作流程

2.1. 意向发布

系统登录后，点击上角“换房意向”按钮。
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在“意向一”和“意向二”下拉框中，选择一到两个换房意向。

点击“确认”按钮后，换房意向保存成功。用户需要至少保存一个换

房意向，系统才会对外发布换房意向信息，否则用户的换房信息不会

对外发布。
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2.2. 换房意向撤销

继续点击“换房意向”按钮，点击“撤销房源”，撤销后用户的

换房信息即被撤回，其他用户将无法查看和查询到当前用户的换房信

息。
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2.3. 收藏换房信息

用户可在系统首页及各区房源信息中查看换房家庭发布的换房

信息和换房意向，点击“加入收藏”按钮，可将意向房源添加收藏，

以便进一步联系。

点击“确认”按钮，收藏的换房信息将在“收藏换房信息”页面

显示。
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在“收藏换房信息”选项卡页面，显示“用户编号”，业主可通

过输入用户编号，精准查询换房人信息，查找后，点击“加入收藏”

按钮，人员信息会在下方列表显示
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准确输入用户编号（注意：用户编号必须每一位都输入正确，才

可以查找到用户信息，多输、少数，不输，错输，系统都会提示错误），

点击“加入收藏”按钮，页面弹出业主房屋基本信息，点击确认按钮

加入收藏夹
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2.4. 个人信息

点击右上角“个人信息”按钮，在个人信息页面进行精确查找需

要收藏的换房用户，当个人信息变更时重新生成换房数据，在下方选

项卡里查看“收藏换房信息”、“已申请换房信息”、“收到换房信

息”、“换房审核结果”等。
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2.5. 精确查找

录入需要收藏的用户编号点击“加入收藏”。

系统提示查询到的换房对象信息，点击确定加入收藏夹。
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2.6. 重新申请

当个人信息发生变更，需要作废之前的业务重新生成换房信息，

点击页面上方的“重新申请”按钮。

根据提示点击确定，系统退出重新登录，执行正常的换房申请流

程即可。

2.7. 查看联系方式

点击“查看联系方式”按钮，可以查看意向房屋申请人的联系方

式。
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2.8. 申请换房

选定换房对象后，点击“申请换房”按钮，确认“承诺书”中内

容后，点击“确定”按钮，发出换房申请。

发出的换房申请信息，可在“已申请换房信息”选项卡中查看。

换房申请只允许发起一次，如果需要重新发起换房申请，在对方确认

前点击“撤销”，重新发起换房申请。

2.9. 确认换房
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“收到换房信息”页面显示信息为其他换房申请人发送过来的换

房申请，可以查看对方联系方式，对换房申请选择“同意”或“拒绝”，

当选择其中一个申请同意后，则其他申请自动拒绝。

“收到换房信息”中，等待确认的信息。

“收到换房信息”中，已确认换房的信息。

“收到换房信息”中，确认换房后，其他换房申请系统做自动拒

绝处理。
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点击“查看联系方式”可以查看对方的联系电话，与对方进行房

屋互换方面的事宜进行沟通。
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2.10. 提交审核

双方均已确认换房后，点击“提交审核”按钮，仔细阅读提示内

容确认无误后点确定按钮，换房申请即提交到区级审核环节，等待审

核部门受理。

提交审核时请仔细阅读提示信息“换房双方配对提交成功后，区

住房保障部门于每月 10日前遇节假日顺延)完成初审，然后市住房保

障部门在 7个工作日内完成审批，生成《公租房换房通知书》并发送

短信通知入住。未在规定时间内办理换房入住手续的家庭视同放弃，

一年之内不得再次申请换房。(具体入住时间以通知书为准)”
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互换申请在提交审核之前，可以点击“拒绝”按钮，拒绝换房申

请人的换房申请信息。

2.11. 等待审核

在“换房审核结果”中，已经“同意”的换房申请，状态显示“已

提交到审核部门”，换房申请提交成功，等待审核。
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2.12. 查询审批结果

待审批结束，可收到短信通知，选择“换房审核结果”页面，查

询此次换房申请的审批结果。

换房成功，下载换房确认通知单。

换房失败结果展示：
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换房成功后，可以下载打印“公共租赁住房换房通知书”，在通

知书规定的时间内前往小区服务大厅或管理单位办理换房入住手续。

请按换房通知书规定的日期办理换房手续，逾期未办理换房手续的，

视为自动放弃本次换房。
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