
一、系统登录

（1） 系统网址：http://115.24.160.48:8181/fcgl/

（2） 账 号：姓名/工号

（3） 密 码：Admin@123

二、工作台

（1） 我的菜单：实现常用功能的快捷跳转。

（2） 我的业务：查看待办事项（待自己审核的业务）

驳回业务（提交之后没有通过的业务）

业务草稿（新建但没有提交的业务）。

（3） 我的房产：展示名下的房间。

（4） 通知公告：查看管理员发布的通知。

（5） 政策法规：查看管理员发布的文件。

（6） 操作说明：查看管理员上传的系统操作说明文件。

http://115.24.160.48:8181/fcgl/


三、公用房管理-汇总查询

（1） 点击工作台旁边的公用房模块，在左侧的菜单信息树中，

点击汇总查询模块。

（2） 公房楼栋信息查询：展示账号管理权限下的楼栋信息。

（3） 公房房间信息查询：展示账号管理权限下的房间信息。

（4） 公房拆分查询：展示账号操作的对于房间拆分的业务单据。

（5） 公房合并查询：展示账号操作的对于房间合并的业务单据。

（6） 公房信息变更查询：展示账号对于房间的基本数据进行的

变更记录。

（7） 以房间信息查询为例：可通过多条件多维度筛选自己管理

权限下的房间，可以点 击导出 excel 按钮，导出电子表格。



四、公用房管理-公房信息变更

（1） 点击“公用房-日常管理-公房信息变更”，进入公房信息变

更页面。

（2） 审核状态：

待提交（填完申请后，还未提交，可以修改和删除）。

已退回（审核不通过的信息，可修改后再次提交）。

审批通过（提交的申请通过管理员的审核）。

（3） 查询和高级查询：

通过查询和高级查询筛选查询需要的数据。



（4） 每页显示条数：可修改每页显示信息的数量。

（5） 增加公房信息变更申请。点击新增变更按钮，选择对应

的位置信息，然后进行填写申请的详细信息。



（6） 标红的为必填信息，其他信息参照实际情况填写即可。

（7） 按钮说明：保存：将填写的信息进行格式验证后保存为

待提交状态。返回：不对数据进行任何操作，返回列表。

（8） 编辑变更信息：可以待提交、已退回的信息进行修改，

审批通过的信息无法进行编辑。点击编辑按钮，跳转到公

房变更信息进行修改。验证规则与新增一致。

（9） 查看申请信息。点击申请单号，可以查看申请的详细信

息。此时不可以对信息进行修改。



（10） 查看审批信息。点击审批记录，可以查看申请的审批信

息。

（11） 删除、批量删除申请信息。点击删除，或者选择需要删

除的信息点击批量删除。系统弹出确认窗口，确认后删除。

注意只能删除待提交、已退回的信息。审批通过的信息不

能被删除。

（12） 提交、批量提交申请信息。点击提交、或者选择需要提

交的信息点击批量提交。系统弹出确认窗口，确认后提交。



注意只能提交待提交、已退回的信息。审批通过的信息

不能进行提交。

（13） 撤销提交：提交申请信息后，如果有信息需要变动，可

以将申请信息撤销，进行修改。注意，只能撤销已提交但

未经审核的信息。

（14） 导出 excel：选择需要导出的信息，点击导出 excel 即

可。当未选择信息时，会导出全部的信息。注意，全部信

息是当前查询条件下的。

五、公用房管理-公房拆分

（1） 点击“公用房-日常管理-公房拆分”，进入房间信息合并

页面。

（2） 增加公房拆分申请。点击拆分申请按钮，选择对应的坐

落位置信息，然后填写公房拆分申请信息。



（3） 标红的为必填信息，其他信息参照实际情况填写即可。

（4） 填写完成之后点击保存提交，编辑查看和公房变更操作

一致。



六、公用房管理-公房合并

（1） 点击“公用房-日常管理-公房合并”，进入房间信息合并

页面。

（2） 审核状态：

待提交（填完申请后，还未提交，可以修改和删除）。

审核中（正在被审核人审核的信息）。

已退回（审核不通过的信息，可修改后再次提交）。

审批通过（提交的申请通过管理员的审核）。

（3） 增加公房合并申请。点击合并申请按钮，至少选择两条

可合并的同楼栋楼层的房间信息，然后填写公房合并申请

信息。



（4） 标红的为必填信息，其他信息参照实际情况填写即可。

（5） 填写完成之后点击保存提交，编辑查看和公房变更操作

一致。



七、公用房管理-公房申请

（1） 点击“公用房-申请分配-公房申请”，进入公房申请页面。

（2） 审核状态：

待提交（填完申请后，还未提交，可以修改和删除）。

审核中（正在被审核人审核的信息）。

已退回（审核不通过的信息，可修改后再次提交）。

审批通过（提交的申请通过管理员的审核）。

（3） 增加公房申请。点击增加按钮,同意公房申请须知后，可以

填写申请的详细信息。



（4） 标红的为必填信息，其他信息参照实际情况填写即可。

（5） 填写完成之后点击保存提交，编辑查看和公房变更操作

一致。

八、公用房管理-公房退房

（1） 点击“公用房-申请分配-公房退房”，进入公房退房页面。

在该模块进行已分配房间的退房操作。

（2） 增加公房退房申请。点击增加按钮,同意公房退房申请须知

后，可以填写退房申请的详细信息。

（3） 标红的为必填信息，其他信息参照实际情况填写即可。

（4） 填写完成之后点击保存提交，编辑查看和公房变更操作

一致。



九、房产信息核对

（1） 点击上方导航栏的公用房——汇总查询——公房房间信

息查询模块。

（2） 可根据上方导航栏的查询条件进行查询如：根据房间号、

现使用人、房间与用途进行筛选。

（3） 点击高级查询按钮，展示更多检索条件，方便老师多维

度进行查询。



（4） 点击列选择，方便老师对房间数据列表自定义，选择完

成之后点击保存按钮即可生效。

（5） 点击导出 excel 按钮，把房间数据以电子表格的形式下

载下来，管理员老师可依此核对管理权限下的房间。




