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前言
韶关市物业专项维修资金管理系统按照《物业专项维修资金管理办法》（国家建设部、财政部2007年第165号令）及物业专项维修资金行业标准针对维修资金分布广、资金量巨大、资金安全要求高、涉众多等特点研发的一套综合管理系统。以满足维修资金管理持续发展，需要业务不断完善、细化，提升相应的行政办公效率的管理要求，为管理决策提供数字化手段；为公众、相关机构提供维修资金相关服务和业务支持，为民服务。
1.浏览器基础设置

要办理业务，首先要对浏览器进行基础设置，包括：使用谷歌浏览器，安装flash插件，对谷歌浏览器进行设置。
1.1 下载谷歌浏览器
根据系统版本，下载系统版本对应的谷歌浏览器版本，安装使用。
1.2 下载flash插件

下载适合谷歌浏览器的flash插件，install_flash_player_ppapi较高版本，安装使用。

1.3 对谷歌浏览器进行设置。

谷歌浏览器和flash插件安装好了之后，需要对谷歌浏览器进行设置。
第一步，点击谷歌浏览器右上角的竖着的三点。
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第二步，点击设置。

第三步，点击显示高级设置。
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第四步，在高级设置中找到内容设置，点击内容设置。
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第五步，如果是windows7系统，在flash中选中第一个，允许网站运行flash。
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如果是windowsXP系统，那就在内容设置中找到插件，点击管理各个插件，在弹出来的窗口中把adobe flash player  勾选始终允许运行。点击完成之后则可。
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1.4 清理谷歌浏览器缓存
概述：当打印表格发现有问题，于是就重新打印，发现还有问题，这个时候就需要清理缓存之后重新打印需要打印的表格。

1.4.1 windowsXP系统谷歌浏览器缓存清理

1.点击图示图表，弹出浏览器菜单，点击历史记录
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2. 点击清除浏览器数据
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3.弹出的窗口，选择要清理的数据，点击清除浏览数据
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1.4.2 windows7及以上版本系统谷歌浏览器缓存清理

1.点击图示图表，弹出浏览器菜单，点击历史记录
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2. 点击清除浏览器数据
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3.弹出的窗口，选择要清理的数据，点击清除浏览数据
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以上就是对浏览器进行基础设置，设置完成之后，我们可以按照以下步骤进行操作。
物业服务企业
2.1 物业服务企业注册
操作步骤：
第一步：进入注册页面。物业服务企业人员打开韶关物业管理综合信息公众服务平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_PublicWeb，在首页点击“物业公司注册”。
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第三步：填写注册信息，添加需要绑定的物业区域，并上传要件信息。
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第四步：阅读《机构注册协议》并勾选已阅读，点击“提交”按钮，提交业务申请。
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第五步：提示注册成功通知，注册完成。
2.2 机构管理
2.2.1信息变更
业务概述：
    当物业服务企业的基本信息变更了，则可通过该业务进行更改。更改保存后即生效。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》维修资金系统登录。
第二步：在快捷入口找到【信息变更】，点击进入
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第三步：填写变更信息，单击“保存”按钮，信息变更完成。
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2.2.2机构用户管理
业务概述：
当需要在该账号下设置子用户时可通过该业务完成。
操作步骤：
第一步：登录系统。开发建设单位打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》维修资金系统登录。
第二步：在快捷入口找到【机构用户管理】，点击进入
第三步：添加用户。点击“添加用户”。
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第四步：填写用户信息，并点击“添加”，即完成用户添加。
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注：输入框中蓝色圆图标[image: image20.png]


表示该项为必填，下同。
2.3交款管理
2.3.1收益交款
业务概述：
利用共用部位及共用设施设备进行经营的收益、公共设施设备报废后回收的残值等收益统称为公共收益，此类收益由物业服务企业或业主委员会发起对应的收益交款操作，缴入维修资金系统对应的收益户中，以便通过收益分摊功能分摊到对应分户账户中。
操作步骤：
第一步：登录系统。物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》登录。
第二步：进入交款页面。鼠标移至页面左侧，自动弹出菜单栏，点击菜单栏“交款管理” >> “收益交款”。
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第三步：选择交款的物业区域。
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第四步：选择受益范围。
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第五步：填写交款金额与备注信息。
第六步：在交款页面点击“打印交款通知单”。
第七步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第八步：办理人员携带交款通知单到银行交款。
第九步：银行确认交款，业务完成。
2.3.2 自定义交款
业务概述：
    维修金应交款由现行维修资金法规确定应交款的计算公式，当交款标准发生改变时，可通过该功能手动设置交款金额。
操作步骤：
第一步：登录系统。物业企业单位打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》登录
第二步：在快捷入口找到【自定义交款】，点击进入
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第三步：选择交款类型。
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注：“交款类型”若为“续筹交款”，请先“导出”勾选的房屋信息，然后“导入”修改后的房屋信息，最后打印通知单；其他交款类型，请点击“打印交款通知单”按钮。”。
第四步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第五步：开发建设单位携带交款通知单到银行交款。
第六步：银行确认交款，业务完成。
2.4 维修项目管理
业务概述：
    针对维修资金使用划拨申请过程中项目的状态进行管理。
2.4.3 新建简单拨付项目
操作步骤：
第一步：新建维修项目。
一、进入新建维修项目页面。选择“维修项目管理” >> “维修项目列表” >>“新建简单拨付项目”。
二、选择“项目基本信息”，填写项目基本信息。
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三、确认维修设施设备及维修范围。
1、确认维修设备。
   维修设备页面点击“选择”，在弹出的“请选择设施设备”框上，根据页面左侧的设施设备的安装位置（即楼栋单元列表）和类型选择设施设备。选择需要维修设施设备后，点击“确定”。
注：如未找到维修设备则需先添加维修设备（2.7.1设备设施管理）。
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2、填写每个设施设备的预算金额，维修内容、施工单位及备注信息。
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3、 确认分摊范围。
  在房屋分摊列表中选择“添加”或“删除”确认分摊的房屋。
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4、确认每个设施设备预算总额与各个分摊金额。
   方式一：根据预算总额，自动按面积占比计算分摊金额
   A. 确认设施设备列表中填写每个设施设备的预算金额。
   B. 确认分摊金额。点击“预算分摊”，房屋分摊列表中各分摊户的“分摊金额”项自动显示需分摊的金额。
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   C.确定施工单位填写正确，点击“确定”。
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 D.确认分摊范围完整，点击“确认”，“分摊金额”自动显示值时，即自动分摊完成。
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方式二：自定义各分摊户分摊金额。
   A.  在房屋分摊列表中，选择“导出分摊”，在导出的excel上填写各分摊房屋金额。
   B. 选择“导入分摊”，将分摊列表上填写好的分摊金额导入。
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注：自定义分摊金额总额需等于设施设备预算金额。
四、保存项目信息。
在维修项目框上，点击“保存”。
第二步：发布立项公示。
1、在维修项目列表操作中选择“公示管理”。
2、进入发布公示。项目立项公示处选择“发布公示”。
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3、设置公示时间。选择公示时间并点击“发布预览”。
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4、发布公示。项目立项公示框上，点击“发布”，并确认发布。提示发布成功后，即项目立项公示发布完成，打印立项公告，盖章并粘贴至小区公示。
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第四步：录入表决结果
1、维修项目列表操作中，选择“投票表决管理”。
2、投票表决管理框中，选择打印投票表决签字表待业主签字，同时在投票系统中发布投票信息。
[image: image38.png]S

RABERAER HTEMRERALTH

X #if




3、待业主表决完后，再次进入表决管理框，选择“录入投票表决结果”，输入表决表决结果并保存，打印表决结果并公示。
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第五步：项目验收
1、项目维修列表操作中，选择“项目验收”。
2、项目验收框上，填写项目验收信息，上传验收报告并保存。
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第六步：发布验收公示。
1、在维修项目列表操作中选择“公示管理”。
2、进入发布公示。公示管理框上，项目验收公示处选择“发布公示”。
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3、选择时间。选择施工日期与公示时间并点击“发布预览”
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4、发布公示。项目验收公示框上，点击“发布”，并确认发布。提示发布成功后，即项目验收公示发布完成，打印验收公示，盖章并粘贴至小区公示。
第七步：项目立项
1、维修项目列表操作中，选择“项目立项”。
如果重新公示点击“确定”，进入公示管理中重新公示；如果不需要重新公示点击“取消”，进入项目立项。
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2、维修项目申请业务页面，核对项目信息。
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3、填写项目联系人与手机号。
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4、上传要件；
5、提交申请。点击“保存并提交”按钮，并打印申请表。
6、办理人员携申请表至维修资金管理部门业务窗口办理。
2.5物业管理
2.5.1企业信息备案
 当物业企业注册后，通过该业务在系统中完成企业信息备案，进行企业必要信息的补充。
操作步骤
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”,填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“企业信息备案”或点击左侧菜单栏中“物业管理”》“企业信息备案”，进入业务单页面。
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3.完善企业信息。根据注册时选择的“是否本地企业”项系统会自动匹配需要完善的企业备案信息。
（1）非本地企业备案信息如下：
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（2） 本地企业备案信息如下：
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4.提交业务单。点击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
5.申请人携带相关要件至管理部门受理窗口办理。
6.管理部门受理、审核通过后，企业信息备案业务办理完成。
7.企业信息备案完成以后，可以到“企业信息详情”的“企业基本信息”里查看。
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注：如要修改企业基本信息，再次使用企业信息备案业务，修改后提交备案。
2.5.2企业信息详情
显示企业的详细信息。
显示的项有：企业基本信息，专业人员情况，管理人员专业及人数，小区设备情况，企业受过的奖励和处罚，项目情况（物业企业所管辖的小区）。
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（1） 专业人员情况： 可根据物业区域及人员姓名进行搜索
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（2） 管理人员专业及人数：根据专业和职称等级进行统计
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（3） 小区设备情况：选择小区后会显示对应小区的设备信息
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点击单个设备名字还可以显示此设备的详情
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（4） 企业受过的奖励和处罚：
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（5） 项目情况：可以输入项目（小区）名称进行查询
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     点击项目名称可以看到项目详情
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2.5.3企业人员管理
    物业服务企业可通过该业务对企业人员信息进行管理。
操作步骤
1、登录系统：物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2、创建业务单：点击首页“快捷入口”里的“企业人员管理”或点击左侧菜单栏中“物业管理”》“企业人员管理”，进入“企业人员管理”页面。
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1.添加企业人员信息。
添加方式一：单个添加。
（1）企业人员列表页面点击“添加”按钮，进入添加人员页面。
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（2）输入需要添加的人员信息。
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（3） 添加该人员的证书信息，若无证书则跳过该步骤继续第（4）步；
在证书信息处点击“添加”按钮，输入证书信息并上传扫描件，添加完后，点击“保存”按钮，保存证书信息。
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（4） 保存人员信息：信息全部添加完后，在添加人员页面左下角点击“保存”按钮，保存人员信息。添加人员信息即完成。
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添加方式二： 使用导入excel方式批量添加企业人员信息
（1） 准备需要添加的人员数据。企业人员列表页面点击“下载模版”，根据模版格式输入需要添加的人员信息并保存。
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（2） 在企业人员列表页面点击“导入”按钮，将上一步准备好的企业人员数据表格导入。导入后，“数据导入结果”框会自动显示导入结果，如有错误，根据错误说明修改后，重新导入即可。
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2.修改人员信息。选中需要修改的人员，点击“编辑”，修改人员信息后点击“保存”（操作步骤同“单个添加”人员）。
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 3.删除人员信息。选中需要删除的人员，点击“删除”，出现弹框提示，选择“确定”，完成删除。
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4. 查询和筛选。选择物业区域名称筛选，输入“人员姓名”查询。
2.5.4.诚信登记（良好行为申报）
    物业服务企业可通过该业务做良好行为申报。

操作步骤
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》“登录”填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“诚信登记”或点击左侧菜单栏中“物业管理”》“诚信登记”，进入业务单页面。
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3.选择需要申办的行为所在物业区域，完善申报信息并上传资料。
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注：这里选择的物业区域是已经成功备案的物业区域。
4.点击“保存并提交”按钮，提交良好行为申报。
5.申请人携申请表与相关要件至管理部门受理窗口受理，受理通过，该申报业务将公示到物业管理公众服务平台，公众有权对此申报业务提出异议。
6.公示期结束，待管理部门审核完成并通过后，良好行为申报完成，同时会在物业管理公众服务平台公告。
2.5.5物业服务合同备案
物业服务企业当于合同签订之日起十五日内将物业服务合同报物业所在地的区、县人民政府房地产行政主管部门和街道办事处、乡镇人民政府备案。
操作步骤
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“物业服务合同备案”或点击左侧菜单栏中“物业管理”》“物业服务合同备案”，进入业务单页面。 
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3.选择物业合同类型与物业合同备案的小区。
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注：当小区为新小区，即为开发商选聘物业服务企业，物业合同备案时，物业合同类型选择“前期”；当小区为业主大会选聘或者续聘物业服务企业时，物业合同类型均选择“后期”。
4.核对选聘单位信息与物业服务企业信息，录入委托期限。
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5.检查与完善物业服务项目信息，并上传要件。
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6.提交业务单。点击“保存并提交”按钮，提交备案业务申请并打印申请表。
7.申请人携带相关要件至管理部门受理窗口办理。
8.管理部门受理、审核通过后，房屋信息补充业务办理完成。
2.5.6物业承接查验备案
当承接新建物业前，物业服务企业和开发建设单位按照国家有关规定和前期物业服务合同的约定，共同对物业共用部位、共用设备设施进行检查和验收的活动；物业服务企业可通过该业务完成承接查验备案。
操作步骤
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“承接查验备案”或点击左侧菜单栏中“物业管理”》“承接查验备案”，进入业务单页面。
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3. 选择承接查验的物业区域（项目名称处点击“选择”）；再填写承接查验备案业务基本情况页，
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4.核对承接查验双方企业信息并完善。
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5.移交资料页面录入移交资料情况。
[image: image82.png]EXER | BRRH| GERE

[remen zanamn
DIPHERECEE ()
HTAFEG
S TE )
WFERTEETE W)
PSR EAS M ()
B ST RTERPR R SRR ()
DL IR (1)
DIFEBRHAE A, i, ERRERES ()

e e e e e (& e &

PAEHIUESCH ()
FBHETATEG)

REATE )
RERBATE G

POIIRSS FABSHIESE ()
RIREXTARE )
Polb REFRRBASCH ()

Pk RERERHIFAUEE ()

e e e e & (& e &





6.导入设备设施。
（1）设备设施页面选择下载模版；
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（2）根据模版格式，录入设备设施并保存。
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注：A、设备设施属于整个物业区域时，如小区大门，则“楼栋名称”与“单元/梯”不填。
    B、设备设施属于整个楼栋时，则只填对应的“楼栋名称”，不填“单元/梯”。
（3） 导入设备设施。设备设施页面点击“导入设备设施”，导入上一步保存后的设备设施数据表格。
7.上传要件。
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8. 提交业务单。点击左下方“保存并提交”按钮，提交备案申请并打印申请表。
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9.申请人携申请表与相关要件至管理部门受理窗口受理，待管理部门全审核完成后，承接查验备案即完成。
注：承接查验备案成功后，导入的设备设施可在设备设施管理中查看到。
2.6综合查询
2.6.1 设施设备查询
操作步骤：
添加设施设备
第一步：登录系统。物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》登录
第二步：鼠标移至页面左侧，自动弹出菜单栏，点击菜单栏中“综合查询” >> “设施设备查询”，进入设施设备列表页面。 
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第三步：选择物业区域。点击下拉列表，选择物业区域。
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第四步：添加设施设备。
方式一：手动添加
1、选择设施设备的安装位置。例如，选择物业区域则添加的设施设备就属于物业区域共有，比如小区大门。
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2、确定设施设备的类型。
















3、添加设施设备。单击[image: image91.png]


按钮，设施设备列表中会增加一个新行，录入设施设备信息单击














按钮，设施设备添加完成。
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方式二：导入表格方式添加设施设备
1、 点击“下载模版”，根据模版添加需要导入的设施设备数据。
2、 点击“导入设备”，选择准备好的设施设备数据表格并上传。
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3、选择“保存”，设施设备添加完成
查询设施设备
选择相应的安装位置及设施设备类型，设施设备列表中查看设施设备信息，点击设施设备对应的维修记录可以查看设施设备的维修记录。
移动设施设备
 在设施设备列表中勾选需要移动的设施设备，在“移动到”下拉框选择需要移动到的安装位置。
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2.7设备设施
2.7.1设备设施管理
    管理与查看物业区域中设备设施情况。
操作步骤：
添加设备设施
1.登录系统。物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb 》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“设备设施管理”或点击左侧菜单栏中“设备设施” >> “设备设施管理”，进入设备设施列表页面。 
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3.选择物业区域。点击下拉列表，选择物业区域。
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4、添加设备设施。
方式一：手动添加
（1）选择设备设施的安装位置。例如，选择物业区域则添加的设备设施就属于物业区域共有，比如小区大门。
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（2）确定设备设施的类型。
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（3）添加设备设施。单击[image: image100.jpg]


按钮，设备设施列表中会增加一个新行，录入设备设施信息单击[image: image101.jpg]B ##F



按钮，设备设施添加完成。
[image: image102.png]e T

I TeEE oS Es OFEE OB BEF

5] BERBER BEAEER FeES AERS ExEE =2EEA &FTE = TBEEEIES ==
1.0 0  =EEg  FEEES o o o o ° ° o




 注：当设备设施信息填完，点击保存后即可自动生成登记编号
方式二：导入表格方式添加设备设施
（1） 点击“下载模版”，根据模版添加需要导入的设备设施数据。
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（2）点击“导入设备”，选择准备好的设备设施数据表格并上传。
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查询设备设施
选择相应的安装位置及设备设施类型，在设备设施列表中即可查看设备设施信息，点击设备设施栏目最后的查看详情，可以查看设备设施的详细信息和维保、维修记录。
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2.7.2维保
操作步骤：
1.进入维保。物业工作人员关注物业微信公众号后，在物业信息平台首页选择“新增维保”。
2.扫描设备编号。在设备编号处扫描设备的二维码或者手动输入编号。
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3.填写维保情况。
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4.上次维保照片。
5.提交维保结果。点击“提交”按钮，提交维保结果。
6.提交后在PC端，“维保管理”中可以查看到该条维保信息。
注：如果维修涉及维修资金，请另外走维修资金申请业务。该处只做记录。
2.7.3报修处理
对业主提交的报修业务，业务人员通过待办事项中查看并去处理报修事件；也可以通过报修管理界面进行处理。
操作步骤：
方式一：
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.物业在待办事项处，即可查看需要处理的报修事件。
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3.报修处理完成后，再次打开报修事件，填写处理结果并点击“处理”。
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4. 报修处理完成后，系统会自动推送处理结果消息至相关报修业主
方式二：
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.通过左边的菜单栏的“设备设施”》“报修管理”
[image: image110.png][T

eREE
FEER
eEE
BEBE

EEEE

»




2. 选择欲处理的条目，点击处理；后续步骤同方式一
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2.7.4报修登记（结果登记）
当物业人员对未报修的设备做完维修后，通过该功能直接记录维修结果。
操作步骤：
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“报修登记”或点击左侧菜单栏中“设备设施”》“报修登记”，进入业务单页面。
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3.填写报修信息和处理结果。
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4.点击“保存”，保存报修记录。
2.7.5报修管理
统一管理物业处的所有报修记录。
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2.7.6巡检
物业工程人员在对物业区域设备做巡检时，通过该处做巡检记录。
操作步骤：
1.进入巡检。物业工作人员关注物业微信公众号后，在物业信息平台首页选择“巡检”。
2.扫描设备编号。在设备编号处扫描设备的二维码或者手动输入编号。
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3.选择设备状态，如果异常再简单描述。
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4.上次巡检照片。
5.提交巡检结果。点击“提交”按钮，提交巡检结果。
6.提交后在PC端，“巡检管理”中可以查看到该条巡检信息。
注：如果设备状态为异常，提交后巡检信息直接进入PC端的待办事项。待处理完异常后，需在代办事项下找到该信息并填写处理结果。
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2.8投诉
2.8.1投诉处理
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.物业在待办事项处，即可查看需要处理的投诉事件。
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3.投诉处理后，再次打开投诉事件，填写处理意见并点击“处理”。
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4.处理完成后，系统会消息发送相关业主处理结果。
2.8.2投诉登记
当业主打电话/邮件形式发送/直接上门至物业处进行投诉时，物业人员可直接投诉登记。
操作步骤：
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“投诉登记”或点击左侧菜单栏中“投诉管理”》“投诉登记”，进入业务单页面。
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3.填写投诉内容并记录投诉人信息，便于反馈。
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4.点击“保存并提交”，提交投诉。
2.8.3投诉结果登记
 该项用于物业登记投诉的同时对该投诉也已完成处理。
操作步骤：
1.登录系统；物业服务企业打开韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb》“登录”，填写正确的用户名和密码，登录，进入系统首页。
2.创建业务单；点击首页“快捷入口”里的“投诉登记”或点击左侧菜单栏中“投诉管理”》“投诉登记”，进入业务单页面。
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3.填写投诉内容与处理结果。
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4.点击“保存”，记录添加完成。
2.8.4投诉记录管理
1.可以查看本企业管理的所有物业区域下所有的投诉记录，可分物业区域、投诉人、处理状态、投诉时间进行查询
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2.可以在投诉记录管理界面处理投诉
   （1）双击需要处理的条目
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   （2）填写处理意见后，点击处理按钮，完成投诉的处理。
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韶关物业公共事务决策子系统
物业公司及业委会
1.投票管理
1.1投票列表
鼠标指针移至服务平台左侧，弹出隐藏主菜单栏。发起人员通过点击投票管理——投票列表——点击新建表决，创建新的投票业务：
第一步、点击投票主题：填写投票标题、项目（小区名称）、选择所属行政区域、投票类型、投票期限（在设置开始日期，请预留不低于3天的审核时间；表决期不少于14天，不超过30天。）、填写详细描述——保存。
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第二步、点击投票事项，添加表决事项。
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第三步、点击投票范围，添加投票范围。
从维修资金获取数据。
1、 点击“维修资金获取数据”；
2、 输入项目编号和项目名称；
3、 点击“查询”，查出房屋数据；
4、 点击“保存”，保存投票范围。
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方式3：手动添加。
1、 点击“模版下载”，下周模版后，按模版格式添加投票范围并保存；
2、 点击“本地导入”，在弹出的文件上传框上点击“选择文件”，选择上一步已添加投票范围的表格，并“确定”，导入投票范围完成。
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第四步、点击投票附件，上传投票相关要件。
1、 点击“上传”；
2、 在弹出的文件上传框上，点击“选择文件”，上传附件后点击“确定”；
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第五步、信息核对无误，点击提交；新建的投票主题进入管理部门审核状态（3个工作日内会完成审核）。
第六步、审核通过后，投票事项即成立。发起人员可点击“打印二维码”和“打印投票公告”，粘贴到小区公告栏；按照预先设置的开始日期，投票开始时，系统自动发布投票公告，投票主题的表决状态自动进入“正在表决”，系统会自动给业主推送投票短信和微信通知。
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第七步、表决状态进入“正在表决”后 ，发起人员可打印“业主签字表”、“业主投票情况表”、“未投票情况表”。
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第八步、投票“结束日期”到期后，系统表决状态进入“询异”阶段（公示期不少于7天）；发起人员“打印询异公示”等，粘贴到小区公告栏。
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第九步、“询异”到期后，系统自动发布投票结果；发起人员“打印结果公告”等，粘贴到小区公告栏；此次投票业务完结。
[image: image137.png]73371

ARk

7

20180312 20180331

=5

HIEDESR:

i

[HEREERE FREERE





物业企业操作手册
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