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[bookmark: _Toc1214]一、申报系统操作指南

本次申报通过“苏州人才总入口”进行线上申报。平台用户体系对接江苏人社网上办事服务大厅，并升级为统一的政务服务认证体系，首次申报的用户须先通过江苏人社网上办事服务大厅进行注册。
网址：  https://rcsz.hrss.suzhou.com.cn
[image: ]
        登录方式：使用江苏省人社一体化账号登录[image: ]

访问苏州人才总入口首页，选择“项目申报”
[image: ]

选择后页面查看“普惠政策”中的“人才乐居”，选择“我要申报”
[image: ]
[image: ]
选择“苏州市人才乐居工程”
[image: ]
2

进入申报页面，填写基本信息并上传相关附件材料，点击“保存信息”可暂存数据。其中部分数据来源个人会员中心中的数据， 出现信息有误，请进行修改。确保信息填写完整无误后，点击“提交审核”，学校将进行审核操作。
注意事项：出现“没有关联单位”的提示，请前往“会员中心”选择“所属单位”，输入单位名称“苏州大学”，点击“查询”，查询到所在单位后，在操作功能中点击“申请关联”。如当前社保在本单位（姑苏区）缴纳，系统会自动关联。如果在记录列表中出现了申请关联记录状态是“待审核” ，则等待单位管理员手动审核（一般2小时内审核通过）。

“申报记录”展示以往的申报奖励信息，可以根据申报审核状态，进行检索功能。请及时关注审核进度，如出现了信息“退回修改”状态，请及时查看，修改后重新提交，避免因查看不及时错过申报周期。
[image: ]
[bookmark: _Toc26843]二、信息填报及材料上传要点

[bookmark: _Toc10827]（一）信息填报要点
1、确保所填身份证件号码与所传证件对应，最高学历学位、专业信息与最高学历学位证书对应，入职时间与工作协议/合同起始时间对应，人才类别与所上传的适用对象类别证明材料对应。
2、联系方式（手机号码）需确保无误。后续系统会通过所填联系方式反馈审核结果。
3、租房时间请填写租房补贴申领区间。本次租房补贴期为2023年10月至2024年11月，实际补贴开始时间应为：在苏社保正常缴纳开始时间（不含补缴）、入职苏大时间、实际租房合同开始时间三者中最晚的。如在本次申领期内购房，则补贴未购房期间的租房补贴。
例：入职苏大时间为2024年1月，在苏社保正常缴纳开始时间为2024年3月，实际租房合同期为2024年2月-2025年1月，则本次乐居工程补贴区间为2024年3月—2024年11月。如入职苏大时间在2024年7月5日及之后，或在苏正常缴纳社保不满3个月，则不可参与本次申报。

[bookmark: _Toc6807]（二）材料上传要点
所有附件材料需为彩色的PDF文件，每项材料仅可上传1个PDF。请确保文件清晰、完整；如因材料不清晰影响审核的，将退回重新修改。
1、身份证件材料：上传本人有效期内的身份证件，居民身份证需上传正反两面。如系统中显示已实名，则该项材料无需上传。
2、适用对象类别证明材料：如人才头衔证书、职称证明、学历学位证书等。
3、学历学位证书材料：上传最高学历学位证书；如在国（境）外取得最高学位，请提供最高学位证书及国外学历学位认证书。
4、个税或个人参保证明：如申领人为中国国籍，请提供个人参保证明，勿提供个税证明；个人参保证明需显示在苏正常缴纳三个月及以上（补缴不计算在内），开具时间需覆盖租房补贴申领期，截至2024年11月，开具流程见材料三。其他特殊情况可提供个税证明（即个人所得税纳税记录）。
5、劳动合同：工作协议（推荐）或聘用合同，双方签字及学校公章齐全，合同时间需覆盖本次补贴期。
6、租房证明材料：上传本次补贴期（2023.10-2024.11）内的所有租房合同。若涉及多份租房合同，需合并为一个PDF文件。合同上双方签字或盖章齐全，承租人需为本人。如承租人为配偶，需附上配偶身份证、结婚证。
7、租房发票材料：提供补贴期内的所有房租支付凭证，例如租房发票（推荐）、微信支付转账电子凭证、支付宝转账电子回单、银行流水，开具流程及要点见材料四。
8、个人承诺函：系统自行下载填写并打印，手签后扫描成PDF上传，勿直接插入电子签名。


[bookmark: _Toc29200]三、参保证明开具流程

参保证明时间需在补贴申领期内（2023.10-2024.11），覆盖实际租房期。
1、手机端：苏周到APP-搜智慧人社-社会保险-个人权益单查询-点击“江苏省社会保险权益记录单(参保人员)”-选择开始年月与终止年月后预览下载。
2、电脑端（推荐）：可以通过登录江苏省人力资源和社会保障厅网上办事服务大厅，网址：https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/，进入网办大厅界面，点击右上角注册登录后，进入个人中心，查看“我的权益单”，选择“社会保险权益记录单”，选择起止年月，点击预览权益单即可打印或下载。
[image: ]



文件示例：[image: b4631c042f53fe584cbc0fc343061f5]






[bookmark: _Toc24575]四、房租支付凭证开具流程及要点

申报者可根据自身实际情况提供“微信支付转账电子凭证”或“支付宝转账电子回单”或“银行流水”或租房发票。
[bookmark: _Toc12499]（一）支付凭证开具流程
1、微信支付转账电子凭证
进入微信转账记录详情页面，点击左下角“申请转账电子凭证”，即可开具。
[bookmark: _GoBack][image: 微信图片_20230921075311][image: IMG_256]

2、支付宝转账电子回单
进入支付宝转账记录详情页，点击右下角“申请电子回单”，即可开具。
[image: 2][image: IMG_257]

“微信支付转账电子凭证”和“支付宝转账电子回单”中要体现“付款方”、“收款方”完整姓名与租房金额，并与租房合同租房信息一致。转账说明中体现交易性质，转账日期要在租房日期之前。

3、银行流水
如房租是通过银行卡转账支付，可个人在相应的手机银行app中拉取银行流水。





4、租房发票
[image: IMG_256]
针对与他人合租，租房费用非微信，支付宝或银行流水等特殊情况，统一提供由税务部门开具的租房发票，房东凭“房产证”和“租房合同”可在税务部门开具，租房发票中要体现租房人姓名身份证号，发票类型，租房时间，租房地址，房东姓名身份证号码等信息，发票金额与租房合同租房金额一致。

[bookmark: _Toc18272]（二）要点说明
1、支付凭证上的收款方（完整显示实名）须与租房合同上的出租方完全一致，付款方（完整显示实名）需与申报人姓名一致。如不一致，请提供双方的有效关系证明（如结婚证），其他情况建议另行开具房租发票。
2、支付金额须与租房合同上的租金一致，如有多笔支付，请备注每笔支付对应的几月房租；如金额不完全一致，相差金额较小的情况下，可在支付凭证上备注特殊情况（可能涉及水电费、押金、维修费等），提供有效的支撑证明（例如收据、微信聊天、转账截图等）；如相差金额较大，建议另行开具房租发票。
3、所有凭证均需加盖有效的电子章。合并PDF时容易出现电子章消失的情况，可将单个文件转为图片后再合并PDF。
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