
租赁补助操作手册（企业专办员）

租赁补助登录地址：

企业申请租赁补助所需证件材料表：

证件材料名称 材料要求

身份证 企业专办员

身份证 企业法人

营业执照副本原件

企业专办员授权委托书 加盖企业公章

微信搜索
“i 罗湖公众号”

点击我要办事

点击住保补贴发放
按要求进行注册



第一步：企业专办员点击【企业申请入口】

第二步：企业认证——填写企业专办员信息及企业信息

注 1：企业专办员授权委托书，前往公告内下载文件。
注 2：未点击【提交信息】时退出当前页面，已填写信息不进行保存。

选择

专办员信息

企业信息

提交后由住保审



第三步：租赁补助——审核员工信息、查看企业申请进度

第四步：企业申请——员工信息审核

注：企业专办员拒绝员工申请材料后，应及时通知员工对材料进行修改。

审核员工已提交的申报资料

查看住建局对本企业员工申
报资料审批进度及发放进度

1.查看企业资格审批进度。
2.修改企业信息及专办员信
息

1.查看企业信息。
2.查看上一期员工申报明细。

企业配额及申请数据统计

对本企业员工信息进行审核

根据申请材料的准确性选择同
意或拒绝输入审核意见

查看审核通过的员工资料



第四步：企业申请——员工补贴进度明细查询（申请明细）

第五步：企业申请——员工补贴进度明细查询（发放明细）

查看住保中心对员工申请材
料的审批进度。

查看审批未通过原因，提醒
员工修改申请材料。

查看住保中心审批通过员工
的补贴发放进度



第六步：企业申请——企业资格申请进度查询

注：企业资格审批已通过后，修改企业材料、专办员材料将重新进入审批阶段，审批期间内
员工无法提交申报材料，请谨慎操作。

第七步：企业申请——企业中心

查看已提交企业材
料审批进度

企业材料未通过
时，修改申请材料

查看已提交专办员
材料审批进度

专办员材料未通过
时，修改申请材料

查看企业信息

查看专办员信息
查看本期员工申报明细



第八步：企业资格申请进度查询——更换专办员（每期只能更换一次）

注 1：更换专办员后，原专办员将无法进入企业申请管理。
注 2：更换专办员只能在原专办员账号上操作，如人员更换须及时修改专办员信息。
注 3：企业专办员每期只允许修改一次。

点击更换专办员

点击【确认】

在原专办员账
号下操作
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