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[bookmark: _Toc17809][bookmark: _Toc15429][bookmark: _Toc23433][bookmark: _Toc27686]综述
[bookmark: _Toc11654][bookmark: _Toc14131][bookmark: _Toc32184]目的依据
依据《北京市住房租赁条例》及《北京市住房租赁押金托管和租金监管暂行办法》，为保护租赁当事人合法权益，促进住房租赁市场健康发展，北京市住房资金管理中心（以下简称资金中心）积极践行以人民为中心的发展思想，通过北京市住房租赁押金托管和租金监管系统（以下简称监管系统），实现对住房租赁押金托管和租金监管的管理。
[bookmark: _Toc27925][bookmark: _Toc27101][bookmark: _Toc20732][bookmark: _Toc28132][bookmark: _Toc11535]适用范围
[bookmark: _Toc25267][bookmark: _Toc25359]本市范围内承租他人住房从事转租业务的住房租赁企业，向承租人收取的押金、租金的托管、监管及监督管理，适用《办法》。
《办法》规定，押金应当按照住房租赁合同约定的押金支付时间、金额存入用于押金托管的账户；住房租赁合同约定预收租金数额超过3个月租金的，全部租金应当按合同约定的租金支付时间、金额缴存至租金监管账户。
[bookmark: _Toc26871][bookmark: _Toc11628][bookmark: _Toc20452]系统介绍
【北京市住房租赁押金托管和租金监管系统】单位网厅端是住房租赁企业用于办理住房租赁押金托管和租金监管业务的网上业务操作系统。
单位网上业务平台可用于办理租押金余额查询、资金收付明细查询、收款失败查询、租押金退还、向中心缴款等业务。
[bookmark: _Toc22708][bookmark: _Toc10910][bookmark: _Toc1218][bookmark: _Toc27721][bookmark: _Toc32728]登录
[bookmark: _Toc27491][bookmark: _Toc23737][bookmark: _Toc3952][bookmark: _Toc4431][bookmark: _Toc3612]登录平台
登录北京住房公积金网（gjj.beijing.gov.cn），点击首页右侧【单位网上业务平台】（如图 2.1.1所示）。
[bookmark: _Ref32567]图 2.1.1 北京住房公积金网首页[image: ]
选择【住房租赁押金托管和租金监管系统】（以下简称“监管系统”）（如图 2.1.2所示）。

[image: C:\Users\13683\Desktop\写写写\截图\登录\企业登录2新.jpg企业登录2新]
[bookmark: _Ref32685]图 2.1.2 租押金监管系统
进入北京市统一身份认证平台，可选择证书登录、口令登录、电子营业执照方式进行登录（如图 2.1.3所示）。如未在北京市统一身份认证平台注册账号，请先完成注册后再登录。 
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/一期截图/企业截图/登录/统一认证平台-新.png统一认证平台-新]
[bookmark: _Ref113]图 2.1.3 北京市统一身份认证平台页面
登录成功后，根据本次业务内容选择用户身份，可选择承租方或住房租赁企业（如图 2.1.4所示）。办理企业住房租赁业务，请选择“住房租赁企业”用户，系统根据选项展示对应的功能菜单。非住房租赁企业不得选择“住房租赁企业”用户。
[image: ]
[bookmark: _Ref178]图 2.1.4 用户身份选择
用户可在两种用户身份中进行切换，无需重新登录（如图 2.1.5所示）。
[image: 1727594025807]
[bookmark: _Ref227]图 2.1.5 身份切换
如企业在北京住房公积金中心无正式登记号或企业信息未更新，登录后，系统提示请注册登记号或更新注册信息后使用监管系统（如图 2.1.6所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/一期截图/企业截图/登录/未注册.png未注册]
[bookmark: _Ref2716]图 2.1.6 注册提示
[bookmark: _Toc24880][bookmark: _Toc7578][bookmark: _Toc28588][bookmark: _Toc13006][bookmark: _Toc18702]认证方式
[bookmark: _Toc11921][bookmark: _Toc6612][bookmark: _Toc6300]证书登录
使用“北京市法人一证通”企业USBkey登录，身份认证成功后登录系统。
[bookmark: _Toc5619][bookmark: _Toc5101][bookmark: _Toc25109]口令登录
使用用户名、密码验证成功后登录系统。
[bookmark: _Toc15327][bookmark: _Toc24636][bookmark: _Toc11742]电子营业执照
登录系统页面点击“电子营业执照”，页面展示二维码，可使用电子营业执照微信或支付宝小程序扫一扫登录（如图 2.2.3.1所示），身份认证成功后登录系统。
[bookmark: _Ref302]图 2.2.3.1 电子营业执照登录
[bookmark: _Toc17967][bookmark: _Toc6861][bookmark: _Toc26595][bookmark: _Toc31264][bookmark: _Toc27685]基本配置
[bookmark: _Toc15930][bookmark: _Toc19537][bookmark: _Toc11258][bookmark: _Toc10119][bookmark: _Toc25638]功能说明
该功能用于签约和维护企业联系人、联系电话、企业收款账户账号及开户行（该账户用于中心向企业拨付资金）。户名固定为机构名称不可修改。
[bookmark: _Toc21320][bookmark: _Toc26002][bookmark: _Toc30928][bookmark: _Toc22835][bookmark: _Toc26138]办理程序
[bookmark: _Toc6282][bookmark: _Toc4643][bookmark: _Toc28633]首次登录
首次登录系统时，需先进行监管银行签约及信息维护（如图 3.2.1.1所示）。共四项内容：监管银行、联系人及联系电话、收款账号及开户行、数字人民币钱包及开户行（选填），维护成功后将展示企业端全部功能菜单。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/七期截图/企业基本配置-三项提交-02.png企业基本配置-三项提交-02]
[bookmark: _Ref361]图 3.2.1.1 首次登录基本信息维护
“监管银行”是指住房租赁企业选择的资金中心收款银行，共三家监管银行。每次维护监管银行后180天内不可变更。
“收款账号”是指住房租赁企业的入账账号。拨付租金和退还租押金时，资金中心将向“收款账号”中绑定的企业账号拨付资金。
点击【维护】后，依次选择监管银行、填写联系人及联系电话、填写收款账户及开户行。全部完成后点击【确认】，弹出对应银行的监管协议内容（如图 3.2.1.2所示）。点击【我公司同意上述协议内容】即视为正式完成签约。
提示：企业账户如发生变动，请及时在【基本配置】中修改，维护实时生效。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/七期截图/企业基本配置-三项提交-03.png企业基本配置-三项提交-03]
[bookmark: _Ref400]图 3.2.1.2 监管协议签约
[bookmark: _Toc19132][bookmark: _Toc10639][bookmark: _Toc29762]信息维护
如需变更基本信息，点击页面左侧【基本配置】，点击【维护】在维护页面中录入相关信息（如图 3.2.2.1所示）。
[image: 1727594552562]
[bookmark: _Ref446]图 3.2.2.1 后续信息维护页面
核对无误后点击【确认】，维护实时生效。
[bookmark: _Toc31786][bookmark: _Toc15330][bookmark: _Toc9840][bookmark: _Toc13218][bookmark: _Toc28878]系统功能
[bookmark: _Toc18959][bookmark: _Toc21423][bookmark: _Toc21887][bookmark: _Toc30737][bookmark: _Toc29787][bookmark: _Toc20285][bookmark: _Toc24177][bookmark: _Toc6355][bookmark: _Toc12700]缴款预警
[bookmark: _Toc14300]功能说明
缴款预警功能汇总展示企业超期未缴款、退款方案未处理、收款失败未处理的情况，并支持快捷查缴超期未缴款账单。
[bookmark: _Toc11752]待处理业务概览
进入住房租押金监管系统，自动进入【缴款预警】功能，展示待处理业务概览页面，页面展示住房租赁企业待处理业务事项（如图 4.1.2.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/五期截图/企业端/缴款预警.png缴款预警]
[bookmark: _Ref9284][bookmark: _Ref9248]图 4.1.2.1待处理业务概览
上方及右侧通知栏汇总展示三项业务情况：“超期未缴款”展示住房租赁企业名下账单状态为待缴纳、应缴日期在三个工作日前的账单汇总金额；“退款方案未处理”展示住房租赁企业名下所有退款待办任务（即“退款方案录入”、“承租人退回”状态）合计笔数、处理时效不足1个工作日的退款方案录入任务笔数；“收款失败未处理”展示住房租赁企业收款失败未处理任务的笔数、承租人收款失败未处理任务的笔数。
[bookmark: _Toc21855]一键缴款
对于超期未缴的账单，监管系统按照应缴日期划分为“超30天尚未缴纳”、“超7天尚未缴纳”、“超3个工作日尚未缴纳”三组。点击每组的【查看明细】，弹窗展示本时间段的待缴账单明细，包括合同备案编号、账单编号、应缴日期、待缴金额信息，支持导出（如图 4.1.3.1所示）。
[image: 查看明细]
[bookmark: _Ref12775]图 4.1.3.1查看明细
点击【一键缴款】，跳转至“超期账单批量缴款”页面（如图 4.1.3.2所示）。展示应缴日期在本组范围内的待缴账单，并自动勾选前1000笔账单，超过上限的待缴账单请分批缴款。住房租赁企业可手工勾选删减待缴账单。合同的监管银行与企业的签约银行不一致的将在列表最后展示，且为灰色不可勾选状态，仅可由承租人自行缴纳。点击上方的时间选项，可选择其他超期时间段（如图 4.1.3.3所示）。选择后一键切换至其他超期时间的待缴账单列表，无需退出当前页。
[image: 一键缴款]
[bookmark: _Ref16592]图 4.1.3.2超期账单批量缴款
[image: 一键缴款-切换]
[bookmark: _Ref18326]图 4.1.3.3一键切换
点击【企业缴款】，进入企业缴纳订单页面，流程同“4.2.1.3企业缴款”。
[bookmark: _Toc10836]向中心缴款
[bookmark: _Toc29330][bookmark: _Toc20693][bookmark: _Toc15391]查询待缴账单
[bookmark: _Toc5862][bookmark: _Toc7965]功能说明
查询待缴账单功能支持查询企业名下所有已备案合同对应的待缴账单，支持通过企业缴款、企业批量缴款、企业代承租人缴款多种方式缴纳订单款项。
[bookmark: _Toc29367][bookmark: _Toc23271]查询
进入住房租押金监管系统，点击【向中心缴款】-【查询待缴账单】，支持根据合同备案编号、款项类型、应缴起止日期、承租人、承租人手机号查询明细信息，可依据单个或多个条件组合查询。
查询结果包括住房租赁企业编码、住房租赁企业名称、承租人、承租人手机号、合同备案编号、账单编号、支付方式、款项类型、应缴日期、待缴金额（如图 4.2.1.2.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/首页.png首页]
[bookmark: _Ref13358][bookmark: _Ref13339]图 4.2.1.2.1查询待缴账单页面
点击【重置】，清空所输内容还原默认查询条件。
提示1：若存在租期变更或租押金变更情况，租赁企业应先在建委租赁平台变更合同备案信息。
提示2：该功能展示5日内的待缴账单，如需查询未到缴纳期的账单，请前往【向中心缴款】-【账单查询】功能。
提示3：合同的监管银行默认为企业签约行。首次缴款时，承租人可选择变更合同的监管银行，若承租人已变更为其他监管行并生成订单，则账单需承租人直缴，不可由企业代查、代缴。如需查询合同的监管银行，请前往【租押金余额查询】功能。
[bookmark: _Toc32411][bookmark: _Toc17272]企业缴款
合同在建委系统备案成功后，可通知承租人支付相应的资金。如承租人不便直缴至资金中心专用存管账户时，可先缴款至企业，再由企业缴款至资金中心专用存管账户。
企业登录北京住房公积金网，身份认证成功后进入住房租押金监管系统，点击【向中心缴款】-【查询待缴账单】，点击数据左侧选择框，选择相应待缴账单，选择【企业缴款】（如图 4.2.1.3.1所示），进入企业缴纳订单页面（如图 4.2.1.3.2所示），点击【确认缴纳】，展示收款信息（如图 4.2.1.3.3所示），收款银行为企业签约银行。
注意：同一合同备案下的待缴账单，只能顺序选择租金，不能跨账单顺序选择待缴租金账单，前面的租金账单变成已缴纳状态，才能缴纳后面的租金。
[image: 1724034650320]
[bookmark: _Ref13492]图 4.2.1.3.1 企业缴款步骤
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/订单.png订单]
[bookmark: _Ref13741]图 4.2.1.3.2 企业缴纳订单页面
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/缴纳确认.png缴纳确认]
[bookmark: _Ref13776][bookmark: _Ref15761]图 4.2.1.3.3 展示收款信息
点击【确定缴纳】，展示确定缴纳提示，点击【一键复制】可复制收款信息到粘贴板（如图 4.2.1.3.4所示）。收款方信息为收款识别码，可视为收款账号使用。可通过付款银行企业网银或手机银行转账、收款银行柜面缴纳，完成缴款。支付时请按照订单金额一次性转入收款账户，否则退汇。点击一键复制后，自动退出，返回查缴页面。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/缴纳提示.png缴纳提示]
[bookmark: _Ref13845]图 4.2.1.3.4 确定缴纳提示页面
缴纳款项后可进入【向中心缴款】-【缴纳订单查询】查看订单状态，进入【租押金余额查询】查看合同账簿余额，关注到账监管情况。
[bookmark: _Toc18042][bookmark: _Toc4486]企业批量导入缴款
企业收到承租人缴款后，登录北京住房公积金网，身份认证成功后进入住房租押金监管系统，点击【向中心缴款】-【查询待缴账单】，企业按照所选条件查询代缴账单后，点击【导出】，导出Excel文件，内容为当前全部查询结果（如图 4.2.1.4.1所示）。
[image: 1726728814741]
[bookmark: _Ref13923]图 4.2.1.4.1 企业批量导入缴款步骤
点击【企业批量导入缴款】，点击【模板下载 企业批量缴款导入模板.xls】，下载模板至本地，根据导出的待缴账单Excel文件，将本次缴纳账单信息填写至模板。
选择文件，点击【浏览】选择要导入的文件，读取模板。若导入成功，系统显示导入成功，展示导入笔数、导入总金额（如图 4.2.1.4.2所示）；若导入失败，系统显示相应提示语，修改文件后可重新导入（如图 4.2.1.4.3所示）。
[image: ]
[bookmark: _Ref14012]图 4.2.1.4.2 账单批量导入成功页面
[image: 1723711826966]
[bookmark: _Ref14031]图 4.2.1.4.3 账单批量导入失败页面
导入成功后，点击【企业缴纳】，生成企业缴纳订单（如图 4.2.1.4.4所示）。默认缴纳方式为银行汇款，收款银行显示为企业签约的主办银行。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/订单.png订单]
[bookmark: _Ref14132]图 4.2.1.4.4 企业缴纳订单页面
点击【确认缴纳】，展示收款信息（如图 4.2.1.4.5所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/缴纳确认.png缴纳确认]
[bookmark: _Ref14230]图 4.2.1.4.5 缴纳确认页面
点击【确定缴纳】，展示确定缴纳提示，点击【一键复制】可复制收款信息到粘贴板（如图 4.2.1.4.6所示）。收款方信息为收款识别码，可视为收款账号使用。可通过付款银行企业网银或手机银行转账、收款银行柜面缴纳，完成缴款。支付时请按照订单金额一次性转入收款账户，否则退汇。点击【一键复制】后，自动退出，返回查缴页面。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/缴纳提示.png缴纳提示]
[bookmark: _Ref14305]图 4.2.1.4.6 确定缴纳提示页面
缴纳款项后可进入【向中心缴款】-【缴纳订单查询】查看订单状态，进入【租押金余额查询】查看合同账簿余额，关注到账监管情况。
[bookmark: _Toc5358][bookmark: _Toc14343]承租人缴款
承租人缴款方式下，每次缴款只能选择同一合同备案下的待缴账单，如需缴纳多笔合同的账单，请分开查缴支付。如选择多个合同备案的待缴账单，点击【承租人缴款】时提示“只能选择同一合同备案下的待缴账单，请重新选择”（如图 4.2.1.5.1所示）。
[image: 1726729057988]
[bookmark: _Ref14364]图 4.2.1.5.1 承租人缴款错误提示
登录监管系统，选择【向中心缴款】-【查询待缴账单】，可输入合同备案编号、款项类型、应缴日期、承租人名称、承租人手机号查询，点击【查询】，结果显示对应的待缴账单。点击数据左侧选择框，顺序选择相应账单，（如图 4.2.1.5.2所示）点击【承租人缴款】，进入承租人缴纳订单页面，显示订单信息、订单明细、缴纳方式。
[image: ]
[bookmark: _Ref14423]图 4.2.1.5.2 承租人缴款步骤
可选择通过支付宝扫码、银行汇款方式支付。选择相应方式，点击【立即缴纳】进入缴纳支付页面，点击【取消订单】返回上一页面（如图 4.2.1.5.3所示）。
[image: 1727595348890]
[bookmark: _Ref14482]图 4.2.1.5.3 承租人缴纳订单页面
1.选择支付宝扫码支付方式缴款
进入缴纳支付页面，显示订单信息、扫码支付二维码，按照页面提示扫码支付。若承租人更换支付方式，可点击【选择其他支付方式】返回缴纳订单页面，重新选择缴纳方式（如图 4.2.1.5.4所示）。
提示：缴款订单有效时间为3分钟，超时自动取消订单。
[image: 1727595442931]
[bookmark: _Ref14554]图 4.2.1.5.4 承租人扫码支付页面
（1）如果扫码支付成功，可在【向中心缴款】-【缴纳订单查询】，查看订单详情。
（2）如果支付过程中异常退出，【向中心缴款】-【缴纳订单查询】订单状态变更为“待确认”，可在【向中心缴款】-【缴纳订单查询】中重新发起支付。
（3）如果扫码支付失败，【向中心缴款】-【缴纳订单查询】订单状态变更为“失败”，需重新操作查缴。
2.选择银行汇款方式缴款
点击【银行汇款】，下方显示住房租赁企业（出租方）对应的收款银行名称。点击【立即缴纳】进入缴纳支付页面，显示订单信息、缴纳方式、收款银行；点击【取消订单】返回上一页面。
点击【确定缴纳】按钮，显示“确定缴款提示”，点击【一键复制】可复制收款信息到粘贴板，点击一键复制后，自动退出，返回查缴页面（如图 4.2.1.5.5，图 4.2.1.5.6所示）。承租人可通过网银转账、手机银行转账、收款银行柜面缴纳，完成缴款。请按照订单金额一次性转入收款账户，否则退汇。
如承租人主动取消支付或更换支付方式，可在【向中心缴款】-【缴纳订单查询】中查询相应订单，点击【取消订单】按钮，取消成功后重新查缴。
[image: ]
[bookmark: _Ref14799]图 4.2.1.5.5 承租人银行汇款缴纳支付页面 
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/查缴账单/缴纳提示.png缴纳提示]
[bookmark: _Ref14805]图 4.2.1.5.6 确定缴纳提示页面
缴纳款项后可进入【向中心缴款】-【缴纳订单查询】查看订单状态，进入【租押金余额查询】查看合同账簿余额，关注到账监管情况。
[bookmark: _Toc30312][bookmark: _Toc28928][bookmark: _Toc8598]账单查询
[bookmark: _Toc28246][bookmark: _Toc24690]功能说明
为住房租赁企业用户提供账单查询功能，查询住房租赁企业名下所有状态的账单，支持查询结果导出为excel、csv、txt文件。
[bookmark: _Toc21286][bookmark: _Toc20147]办理程序
进入住房租押金监管系统，点击【向中心缴款】-【账单查询】，支持根据合同备案编号、款项类型、应缴起止日期、承租人、承租人手机号、账单状态、订单编号、备案日期、监管银行查询明细信息，可依据单个或多个条件组合查询（如图 4.2.2.2.1所示）。
查询结果包括住房租赁企业编码、住房租赁企业名称、承租人、承租人手机号、合同备案编号、账单编号、支付方式、款项类型、应缴日期、金额、账单状态、缴纳完成日期、订单编号、监管银行、备案日期。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/账单/账单.png账单]
[bookmark: _Ref14897]图 4.2.2.2.1 账单查询页面
点击【重置】，清空所输内容还原默认查询条件。
点击【导出】弹窗选择导出文件格式，点击【确定】可导出当前查询结果下的数据项，点击【取消】返回上一页面（如图 4.2.2.2.2所示）。
[image: ]
[bookmark: _Ref15164]图 4.2.2.2.2 账单导出页面
[bookmark: _Toc27423][bookmark: _Toc17504][bookmark: _Toc6617]缴纳订单查询
[bookmark: _Toc26947][bookmark: _Toc5515]功能说明
为住房租赁企业用户提供缴纳订单查询功能，查询当前住房租赁企业备案合同下所有状态的订单及明细，包括企业缴纳订单和承租人缴纳订单。
[bookmark: _Toc6607][bookmark: _Toc25989]订单状态
进入住房租押金监管系统，点击【向中心缴款】-【缴纳订单查询】，用户可根据订单日期、订单编号、订单状态、订单监管日期、订单类型、合同备案编号、金额的单个或多个条件组合查询订单，点击【查询】显示相应订单（如图 4.2.3.2.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/订单/企业端-缴纳订单查询_新.jpg企业端-缴纳订单查询_新]
[bookmark: _Ref15246]图 4.2.3.2.1 缴纳订单查询页面
点击【重置】，清空所输内容还原默认查询条件。
点击【订单详情】按钮，查询支付订单基础信息与明细。
提示：订单状态包括：待确认、支付中、成功、失败、取消、已监管。
（1）待确认：缴款过程中，已生成订单但未选择缴纳方式时异常退出页面，该笔订单处于“待确认”状态，如10分钟内无操作，“待确认”状态订单将自动取消。用户可点击【去缴款】重新发起支付或点击【取消订单】手动取消。
（2）支付中：已生成订单并选择缴纳方式，订单状态更新为“支付中”。选择支付宝支付缴纳时如异常退出，用户可点击【继续缴纳】重新扫码缴款；选择银行汇款缴纳的支付中订单，用户可点击【取消订单】手动取消订单。
（3）成功：选择支付宝支付缴纳的订单，用户扫码支付成功后，订单状态更新为成功。
（4）失败：选择支付宝支付缴纳的订单，用户支付失败后，订单状态更新为失败。
（5）取消：待确认状态订单超过10分钟未处理将自动更新为取消状态；选择支付宝支付缴纳的支付中订单，超过3分钟未扫码支付成功将自动更新为取消状态；用户手动取消的订单自动更新为取消状态。
（6）已监管：支付宝支付方式缴纳的监管资金于次日到达市资金中心押金托管、租金监管账户，银行汇款缴纳的监管资金实时到达市资金中心押金托管、租金监管账户。资金确认入账后，监管系统发送短信通知至承租人，同时订单状态更新为已监管。
[bookmark: _Toc22446]订单详情
点击订单右侧【订单详情】，进入缴纳订单详情页面（如图 4.2.3.3.1所示），展示订单基础信息、缴纳方式、付款方信息（仅缴纳方式为银行汇款的已监管状态订单显示）、收款方信息（仅缴纳方式为银行汇款的订单显示）、订单明细。
[image: 详情]
[bookmark: _Ref29941]图 4.2.3.3.1缴纳订单详情
[bookmark: _Toc32370][bookmark: _Toc21777][bookmark: _Toc32310]租押金退还
[bookmark: _Toc11764][bookmark: _Toc4889][bookmark: _Toc15907]功能说明
住房租赁企业可选择到期合同或提前终止的合同发起退款，填写租金和押金退款方案，特殊情况下企业可选择延期处理。
[bookmark: _Toc6890][bookmark: _Toc11838][bookmark: _Toc10243][bookmark: _Toc9796][bookmark: _Toc14671]到期提醒
租赁合同到期前七天，系统推送合同到期的消息提醒至企业用户右上角提醒事项列表中（如图 4.3.2.1所示）。如合同到期时已无可支付余额，则到期日当日，合同自动终止，无需企业用户操作；如存在在途收款订单则暂不生成退款方案，于下一日推送，以此类推，直到已生成为止。
注意：租赁合同未期满提前终止时，租赁企业先至市住建委住房租赁服务平台修改备案合同到期日至提前终止的日期，然后监管系统同合同到期处理。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/消息提醒.png消息提醒]
[bookmark: _Ref31061]图 4.3.2.1 到期提醒事项
[bookmark: _Toc21803][bookmark: _Toc25243][bookmark: _Toc11378][bookmark: _Toc24800]退款方案待办任务
合同下存在可支付余额的，企业用户在到期日次日收到默认退款方案，即全部押金和租金金额退至承租人。
进入住房租押金监管系统，点击【租押金退还】-【待办】查询企业名下所有待处理的退款方案。支持按照生成时间、类型、合同备案编号查询，待办任务中显示任务到达时间以及处理时效（如图 4.3.3.1所示）。
提示：企业的退款方案处理时效为3个工作日。可单笔录入或批量上传退款方案，如有特殊情况，也可选择延期。不论是提交方案还是延期回复，均需在3个工作日内操作，逾期未处理，将直接将剩余监管资金的本金及利息全部退给承租人。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/租押金退还/待办.png待办]
[bookmark: _Ref31195]图 4.3.3.1 退款方案待办页面
[bookmark: _Toc14464]单笔录入
点击【录入】，企业可填写退款方案。方案填写任务的有效期为三个工作日，超时未修改提交，系统自动将默认全额退款方案流转至承租人。
退款方案中：“押金退还承租人金额”默认为全部押金金额、“押金扣除金额”默认为零；“租金退还承租人金额”默认为全部租金金额、“租金扣除金额”默认为零；“承租人收款账号”默认为空，以上内容需手工录入。“承租人收款姓名”默认为合同备案信息中的承租人姓名，如为多人可通过下拉框选择。若修改方案，需填写承租人收款账户信息及扣款明细和证明材料。
点击【提交至承租人】，任务流转至承租人，状态变更为“待承租人确认”。如有多个承租人，默认退款方案为全额退至第一个承租人，在修改方案时，需在下拉框中选择其中一位承租人，并填写对应的收款账号（如图 4.3.3.1.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/租押金退还/录入_副本.png录入_副本]
[bookmark: _Ref5817]图 4.3.3.1.1退款方案修改页面（首次修改）
退款方案流转至承租人后，系统向承租人手机号发送短信，提醒承租人确认退款方案。承租人应在六个工作日内操作是否同意。
1.若承租人六日内确认退款方案或超时未操作，默认承租人同意退款方案。
提示：如果企业与承租人均未填写退款方案及收款信息，则此时的退款方案仍为合同到期系统自动生成方案，且该退款方案缺少承租人收款账号，此时付款失败。企业端可查询到该指令，通过特殊处理流程完善收款信息。
2.若承租人不同意退款方案，双方协商修改方案。可选择自行协商或中介协会介入调解。经调解仍然无法达成一致的，可以申请仲裁或诉讼。
（1）自行协商：承租人不同意退款方案，选择继续与租赁企业协商的，退款方案返回企业端，企业点击【待办】-【录入】进入“退款方案修改”页面修改退款方案，点击【提交至承租人】按钮，退款方案提交至承租人，方案状态变更为“待承租人确认”。系统向承租人再次发送确认短信，承租人选择同意，退款完成。（如图 4.3.3.1.2所示）。
[image: ]
[bookmark: _Ref5921]图 4.3.3.1.2退款方案修改页面（非首次修改）
（2） 中介协会介入调解：承租人不同意退款方案，选择中介协会介入调解的，当前退款方案中“退还承租人金额”部分退还承租人；承租人填写的“同意扣除金额”部分退至企业账户，剩余金额作为争议资金由中介协会负责进行调解。经调解协商一致后，中介协会填写最终退款方案，系统直接按最终方案退款，无需再次确认。经中介协会调解仍无法达成一致的，双方可以申请仲裁或诉讼。根据最终判决结果，中介协会填写最终退款方案并上传证明材料，同上处理。
注意：若住房租赁企业在黑名单中，则停止对住房租赁企业租金退款，只对住房租赁企业押金和对承租人退款，停止部分状态变为“待监管确认”，待移除黑名单后，系统自动批量拨付已停止的退款。
[bookmark: _Toc14825]批量上传
企业按照所选条件查询退款方案后，点击【导出】，导出Excel文件，内容为当前全部查询结果。找到本次批量上传的合同行，在“押金退款承租人金额”、“租金退还承租人金额”、“扣款明细”（扣款时必填）、“收款人姓名”、“收款人证件号”、“收款人账号”、“银行类别”（6位银行行别号）、“人行联行号”（12位银行联行号）栏位填写具体信息。点击【上传】，选择批量上传文件，预校验通过后，点击【提交】（如图 4.3.3.2.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/租押金退还/批量上传.png批量上传]
[bookmark: _Ref5412]图 4.3.3.2.1批量上传退款方案
提示：提交过程中请勿退出当前页面，结束上传后逐笔展示提交状态，提交失败的方案将备注失败原因。也可下载提交结果。
[bookmark: _Toc12285]延期
点击【延期】，企业可选择延期日期。如有特殊情况需要延期，需在三个工作日内延期处理（如图 4.3.3.3.1所示）。
[image: 1725433849319]
[bookmark: _Ref2104]图 4.3.3.3.1退款方案延期
[bookmark: _Toc29215][bookmark: _Toc25926][bookmark: _Toc16251]退款方案查看
进入住房租押金监管系统，点击【租押金退还】-【退款方案】查询企业名下所有已生成的退款方案。点击【详情】按钮，查看退款方案详细信息及流程（如图 4.3.4.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/租押金退还/退款方案.png退款方案]
[bookmark: _Ref31512]图 4.3.4.1退款方案查看页面
企业可在退款流程页面查看当前租赁合同退款时的流转流程、资金去向（如图 4.3.4.2、图 4.3.4.3所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/租押金退还/详情1.png详情1]
[bookmark: _Ref31554]图 4.3.4.2 退款流程查看
[image: 详情2]
[bookmark: _Ref6633]图 4.3.4.3退款资金去向
[bookmark: _Toc4780][bookmark: _Toc11760][bookmark: _Toc11152]收款失败查询
[bookmark: _Toc12417][bookmark: _Toc1278][bookmark: _Toc24626]功能说明
该项功能用于查询租赁企业及承租人账户收款失败的付款指令。
[bookmark: _Toc15870][bookmark: _Toc30733][bookmark: _Toc26479]租赁企业收款失败
[bookmark: _Toc19825][bookmark: _Toc15089]查询
进入住房租押金监管系统，点击【收款失败查询】-【租赁企业收款失败】，支持通过查询起止日期、失败原因、合同备案编号、收款账户名称、收款账号等查询失败的付款指令（如图 4.4.2.1.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/收款失败/企业.png企业]
[bookmark: _Ref15435]图 4.4.2.1.1 租赁企业收款失败查询
[bookmark: _Toc9416][bookmark: _Toc13272]因企业账号原因入账失败的处理
点击【收款失败查询】-【租赁企业收款失败】，查看当前企业收款失败的数据，并核实入账失败原因。勾选失败原因为账户信息有误的指令（支持模糊查询），点击左上方【批量修改】按钮，进入账号修改界面。填写企业新账号及开户行，点击【提交】按钮，系统按新账号重新支付（如图 4.4.2.2.1所示）。
修改后的付款指令从查询页面消失，不可重复修改。
[image: 1727596508795]
[bookmark: _Ref15501]图 4.4.2.2.1 企业账号修改页面
提示：避免后续入账失败，建议在完成【批量修改】后，前往【基本信息维护】功能修改收款账户/钱包信息。
[bookmark: _Toc6689][bookmark: _Toc19519]因企业状态异常入账失败的处理
根据管理办法要求，各区住建房管部门发现住房租赁企业、从业人员存在未履行押金托管与租金监管或存在经营风险的，可以暂停向住房租赁企业拨付租金监管账户内的资金，由各区住建房管部门监管账户内的资金拨付。如出现租金拨付异常，请联系各区住建房管部门。
[bookmark: _Toc25544][bookmark: _Toc25258][bookmark: _Toc12031]承租人收款失败
[bookmark: _Toc8678][bookmark: _Toc3009]查询
进入住房租押金监管系统，点击【收款失败查询】-【承租人收款失败】，支持通过查询起止日期、失败原因、合同备案编号、收款账户名称、收款账号等查询失败的付款指令（如图 4.4.3.1.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/三期截图/企业端/收款失败/承租人.png承租人]
[bookmark: _Ref15576]图 4.4.3.1.1 承租人收款失败查询页面
[bookmark: _Toc13287][bookmark: _Toc9360][bookmark: _Toc21268][bookmark: _Toc8659]因承租人账号原因入账失败的处理
当承租人退款失败后，系统将分别向承租人及企业推送收款失败确认的任务。若为承租人账号问题，可由承租人在个人网厅或京通端自行修改。
[bookmark: _Toc5446]因承租人原因入账失败的处理
首次填写退款方案时，收款人户名固定为承租人姓名，不支持修改。如需变更收款人户名，可在退款失败后，由企业发起特殊处理。
点击【收款失败查询】-【承租人收款失败】，点击该失败退款指令右侧【特殊处理】按钮，进入户名修改界面，填写收款人户名、账号及开户银行。点击【提交】按钮，退款指令流转至中介协会审核（如图 4.4.3.3.1所示）。根据实际情形，还应线下提交相应变更证明材料至中介协会。
[image: 1727596656046]
[bookmark: _Ref15693]图 4.4.3.3.1 收款人户名变更页面
中介协会审批通过后，退款按新收款人信息支付，退款完成。若中介协会审核不通过，该指令返回住房租赁企业端承租人收款失败待办页面，状态变更为“变更审核不通过”，住房租赁企业可再次修改。
提示：如暂无法确定承租人收款信息，【承租人收款失败】中失败退款指令暂时搁置在企业用户任务列表中。
[bookmark: _Toc9824][bookmark: _Toc17396]租押金余额查询
[bookmark: _Toc19313][bookmark: _Toc5203][bookmark: _Toc25709]功能说明
租押金余额查询功能用于查询企业名下所有的备案合同信息及具体合同账簿的收付款明细。
[bookmark: _Toc27011][bookmark: _Toc23213][bookmark: _Toc29912]办理程序
进入住房租押金监管系统，点击【租押金余额查询】，支持按照日期、承租人名称、合同备案编号、监管银行查询合同信息。
查询结果包括备案日期、合同备案编号、住房租赁企业名称、监管银行、监管租金余额、租金在途金额、监管押金余额、押金在途金额、承租人名称。
页面底部展示全部查询结果的合计信息（如图 4.5.2.1所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/四期截图/企业端-异常合同02.png企业端-异常合同02]
[bookmark: _Ref527]图 4.5.2.1 租押金余额查询页面
点击【重置】，清空所输内容还原默认查询条件。
提示：若存在多个承租人，备案时误填为同一人的证件号，则该笔合同属于异常合同，页面将提示“承租人重复，请重新备案”，同时无法缴纳监管资金。请重新备案。
点击【资金详情】，展示该合同账簿的收付款明细，包括日期、交易对手、收付类型、金额、款项类型（押金、租金）、资金类型（本金、利息）、续约信息。金额为0的，同样展示在明细中（如图 4.5.2.2所示）。
[image: C:/Users/13683/Desktop/写写写/图片媒体素材/五期截图/企业端/余额查询-详情.png余额查询-详情]
[bookmark: _Ref655]图 4.5.2.2 资金详情页面
[bookmark: _Toc26818][bookmark: _Toc24891][bookmark: _Toc2501][bookmark: _Toc8355][bookmark: _Toc27066]资金收付明细查询
[bookmark: _Toc18119][bookmark: _Toc4019][bookmark: _Toc30119]功能说明
该功能用于查询本机构资金收付明细。
[bookmark: _Toc24921][bookmark: _Toc31807][bookmark: _Toc20179]办理程序
进入住房租押金监管系统，点击【资金收付明细查询】，支持根据合同备案编号、交易日期、交易金额、款项类型、收/付、续约转账查询明细信息。
查询结果包括租赁合同备案编号、交易日期、款项类型、资金类型、合同账簿收/付、续约转账、交易方、交易账号、交易金额、合同账簿余额。
页面底部展示全部查询结果的合计信息（如图 4.6.2.1所示）。
[image: 1727596926215]
[bookmark: _Ref766]图 4.6.2.1 资金收付明细查询页面
点击【重置】，清空所输内容还原默认查询条件。
提示：已上线续约业务的企业，承租人续租时，已缴纳的押金监管资金将在原合同到期次日自动转入续租合同中，监管期间押金计付利息。共两笔明细：原合同的押金全部转出，账簿余额结清；续约合同押金转入。续约转账标识显示“是”。
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