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[bookmark: _Toc522031416][bookmark: _Toc528837355]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。


	 
[bookmark: _Toc485630441][bookmark: _Toc522031417][bookmark: _Toc528837356]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。
[bookmark: _Toc485630442][bookmark: _Toc522031418][bookmark: _Toc528837357]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。
[bookmark: _Toc485630443][bookmark: _Toc522031419][bookmark: _Toc528837358]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。
[bookmark: _Toc485630444][bookmark: _Toc522031420][bookmark: _Toc528837359]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。
[image: ]
第二步，点击设置。
第三步，点击显示高级设置。
[image: ]
第四步，在高级设置中找到内容设置，点击内容设置。
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK19]第五步，如果是windows7系统，在flash中选中第一个，允许网站运行flash。
[image: ]
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。
[image: ]
[bookmark: _Toc488846567][image: ]
[bookmark: _Toc522031421][bookmark: _Toc528837360]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。
[bookmark: _Toc488846568][bookmark: _Toc522031422][bookmark: _Toc528837361]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
[image: ]
2. 点击清除浏览器数据
[image: ]
3.弹出的窗口，选择要清理的数据，点击清除浏览数据
[image: ]
[bookmark: _Toc488846569][bookmark: _Toc522031423][bookmark: _Toc528837362]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
[image: ]
2. 点击清除浏览器数据
[image: ]
3.弹出的窗口，选择要清理的数据，点击清除浏览数据
[image: ]
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。
[bookmark: _Toc528837363]开发建设单位
[bookmark: _Toc528837364]1.1 开发建设单位注册
操作步骤：
[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15]第一步：进入注册页面。开发建设单位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“注册”
[image: ]
第二步：在注册页面，选择“开发建设单位注册”。
[image: ]
第三步：填写注册信息，并上传要件信息。
[image: ]
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。
[image: ]
第五步：提交后，提示注册成功通知，注册完成。
[bookmark: _Toc528837365]1.2 机构管理
[bookmark: _Toc528837366]1.2.1 信息变更
业务概述：
    当开发建设单位的部分信息需要被修改时，可通过该业务办理。
操作步骤：
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]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 》登录。
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【信息变更】，点击进入[image: ]
第三步：填写变更信息。
[image: ]
第四步：单击“保存”按钮。开发建设单位信息变更业务完成。
[bookmark: _Toc528837367]1.2.2 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 》登录。
第二步：在快捷入口找到【机构用户管理】，点击进入
[image: ]
第三步：添加用户。点击“添加用户”。
[image: ]
第四步：填写用户信息，并点击“添加”，即完成用户添加。
[image: ]
注：输入框中蓝色圆图标[image: ]表示该项为必填，下同。
[bookmark: _Toc528837368]1.3 物业区域管理
[bookmark: _Toc528837369]1.3.1 物业区域采集
业务概述：
    当物业区域及房屋信息不能从交易部门获取时，就要开发建设单位通过该业务上报物业区域及房屋信息。
导excel方式操作步骤：
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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【物业区域采集】，点击进入

[image: ]
第三步：录入物业区域基本信息。
[image: ]
第四步：导入房屋信息
（1）按照模板准备房屋数据。点击“下载模版”，填写数据并保存数据。
[image: ]
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
[image: ]
注：导入时需要先关闭excel。
第五步：上传要件。
第六步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：办理人员携带相关资料至维修资金管理部门受理窗口办理，由审核人员指定物业区域所属帐套。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，物业采集功能完成。
注：维修金交存也可由开发商或业主在管理部门审核通过后，在韶关物业管理综合信息平台http://61.143.241.155:801/SGWXZJ_BusinessWeb上自行打印交款单。

[bookmark: _Toc528837370]1.3.2 物业区域变更
业务概述：
    当需要更改物业区域的某些信息时则可以通过该业务进行办理。
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 》登录。
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【物业区域变更】，点击进入
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写变更信息。
[image: ]
注：只可变更物业区域地址和备注信息
第四步：单击“保存”按钮。物业区域变更业务完成。
[bookmark: _Toc528837371]1.3.3 楼幢变更
业务概述：
    当楼栋的部分信息需要被更改时可通过该业务办理。
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 》登录。
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【楼栋变更】，点击进入

[image: ]
第三步：选择物业区域并填写变更原因，联系人与手机号码。
[image: ]
第四步：选择变更的楼栋。
（1）单击“选择需要变更的楼栋”按钮。
[image: ]
（2）勾选变更的楼栋。
[image: E:\..\jxt\Desktop\桌面\自贡操作手册\Manual\clip0091.bmp]
（3）单击“确定”按钮。
第五步：变更楼栋信息
[bookmark: _GoBack]方式一：批量变更楼栋信息
在楼栋信息上方，选择“物业区域”，“建筑年代”，“建筑结构”， 选择“批量变更”按钮。
[image: ]
方式二：楼栋变更界面逐个修改楼栋信息
在变更后列表区域鼠标单击选中楼栋后就可以更改楼栋信息。
[image: ] 
第六步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第七步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，楼幢变更业务办理完成。

[bookmark: _Toc528837372]1.3.4 房屋补充
业务概述：
    当物业区域新增加了楼栋\单元\房屋时就可以通过该业务进行办理
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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【房屋补充】，点击进入
[image: ]

第三步：选择物业区域与交存时点，填写联系人与手机号。
[image: ] 
第四步：导入补充的房屋
（1）按照模板准备房屋数据。
[image: ]
（2）单击“导入”，选择准备好的excel。
[image: ]
第五步：房屋信息导入成功后，单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋补充业务办理完成。

[bookmark: _Toc528837373]1.3.5 房屋拆分合并
业务概述：
    当房屋遇到需要拆分或者合并的情况时就可以通过该业务办理。例如：将一个整个车库拆分成多个车库。

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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【房屋拆分合并】，点击进入
[image: ]
第三步：选择物业区域，填写联系人与手机号码。
[image: ]
第四步：选择拆分的房屋。
（1）单击“选择”按钮。
[image: ]
（2）点击左侧楼栋列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息。
[image: E:\..\jxt\Desktop\桌面\自贡操作手册\Manual\clip0097.bmp]
（3） 单击“确定”按钮。
第五步：导出需要被拆分合并的房屋数据并修改数据为拆分合并后的房屋数据。
[image: ]
[image: ]
第六步：点击“导入”，导入拆分合并后的房屋数据。
[image: ]

第七步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第八步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第九步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋拆分合并业务办理完成。

[bookmark: _Toc528837374]1.3.6 房屋信息变更
业务概述：
   物业区域采集维修资金后，因房地产项目规划调整或者重新测绘等原因，导致房屋格局、性质等与预交存时不一致的等原因，可通过该业务进行办理，同时当房屋维修金应交款发生改变时，业务完成后可打印交款或退款通知单。

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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【房屋信息变更】，点击进入
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写变更原因。
[image: ]
第四步：选择需要变更的房屋
（1）单击“选择”按钮。
[image: ]
（2）点击左侧楼栋列表，在右侧房屋图例中单击选择房屋信息
[image: E:\..\jxt\Desktop\桌面\自贡操作手册\Manual\clip0003.bmp]
（3）单击“确定”按钮。
第五步：变更房屋信息
（1）逐条变更
在变更后列表区域鼠标单击选中房屋后就可以更改房屋信息。
[image: ]
（2）批量修改
在变更房屋列表上方，编辑“楼栋名称”“单元”“地址”“房屋类型”“电梯”“销售状态”，选择“批量修改”，统一修改变更后的列表中的所有房屋。
[image: ]
注：变更到楼栋时，若需要变更到新的楼栋下时，需要先选择“新增楼栋”，然后再在楼栋名称处选择刚新增的楼栋。
（3）导入execl 方式变更
1）选择“批量导出”
[image: ]
2）在导出的excel中修改需要变更的数据
[image: ]
3）选择“批量导入”，导入修改后的房屋数据
[image: ]
第六步：点击“保存并提交”按钮，提交业务单。
注：当变更的房屋涉及维修金需要退款的，在提交业务单时，点击“确定”，确认需要退款，如下：
[image: ]
填写退款帐户信息，并确定。
[image: ]
注：点击“取消”则是不申请退款，只做房屋信息变更业务。
第七步：打印变更申请表&退款申请表。
第八步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第九步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋信息变更业务完成。
注：涉及维修金发生改变，需要业主交款或退款时，由管理部门打印交款通知单或退款支款单交至办理人员，办理人携单子到银行端进行交/退款确认。

[bookmark: _Toc528837375]1.3.7 房屋权属批量变更
业务概述：
当同个小区中有多个房屋需要添加或变更业主时，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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【房屋权属批量变更】，点击进入

[image: ]
第三步：选择物业区域。
[image: ]
第四步：批量选择需要添加权属信息的房屋。
    选择“添加”按钮，在弹出的“楼盘表选择框”中，点击需要添加的房屋，点“确定”按键，房屋添加完成。
[image: ]
[image: ]
第五步：修改权属信息。
方式一、逐一单个修改。
（1）在添加的房屋列表中，选择“修改权属信息”
[image: ]
（2） 在“编辑业主”弹框上，选择“添加”按钮，填写业主信息，一行只能填写一个业主信息。
[image: ]
注：当房屋已有业主时，“编辑业主”框上会显示出该业主，此时可继续添加新业主，修改原业主信息或删除原业主。

（3） 在“编辑业主”框上，点击“保存”按钮，保存当前填写的业主信息至该房屋下。
方式二、批量导入excel方式修改
（1）、导出房屋数据。点击“批量导出”，导出需要修改房屋权属信息的房屋。
[image: ]
（2）、添加业主信息。在导出的房屋权属批量变更列表中，添加业主信息并保存。
[image: ]
（3）、导入权属信息。点击“批量导入”，导入上一步保存后的房屋权属批量变更列表。
[image: ]
第六步：依次修改完所有房屋权属信息后，在“房屋权属批量变更业务”页面点
击“保存并提交”，提交业务单并打印申请表。
第七步：办理人员携带申请单和相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第八步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋权属批量变更业务办理完成。
[bookmark: _Toc528837376]1.3.8房屋注销
业务概述：
    当因拆迁等原因导致房屋不存在，需要注销房屋时，就可以通过该业务进行办理。
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 》登录
第二步：创建业务单。在快捷入口找到【房屋注销】，点击进入
[image: ]
第三步：选择物业区域并填写注销原因。
[image: ]
[image: ]
第四步：添加需要注销的房屋。点击“添加”，选择需要注销的房屋，点击“确定”完成注销房屋的添加。
[image: ]
第五步：单击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请表。
第六步：办理人员携带相关要件至维修资金管理部门受理窗口办理。
第七步：维修资金管理部门受理、审核成功后，房屋注销业务办理完成。
[bookmark: _Toc528837377]1.4 交款管理
[bookmark: _Toc528837378]1.4.1 代打交款通知单
业务概述：
开发建设单位可以帮助业主打印通知单，将打印出的通知单交于业主，由业主本人持通知单到监管银行交纳专项维修资金。
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 》登录。
第二步：在快捷入口找到【代打交款通知单】，点击进入[image: ]
第三步：选择交款的物业区域。
[image: ]
第四步：在页面右边框，单击选择交款的房屋。
[image: ]
注：点击左侧楼栋列表切换房屋信息。
第五步：在交款业务页面点击“打印交款单”按钮。
第六步：录入业主信息。
（1） 在“业主交款列表”弹框页面，点击房屋前的图标“[image: ]”。
（2） 添加业主信息。选择“添加”，并填写业主信息。[image: ]
  注：若房屋已有业主，点开[image: ]后，会显示已有的业主信息，该信息可编辑。
（3）依次添加所有需交款的业主信息。
第七步：业主添加完后，在“业主交款列表”框上点击“打印交款单”
第八步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印交存通知书。
第九步：开发建设单位将通知单交于业主，业主携带交款通知单到银行交款。
第十步：银行确认交款，业务完成。
[bookmark: _Toc528837379][bookmark: OLE_LINK1]1.4.2 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。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 》登录
第二步：在快捷入口找到【自定义交款】，点击进入
[image: ]

第三步：选择交款类型。
[image: ]
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。
[bookmark: _Toc528837380]1.5 资金管理
1.5.1 房屋交款退款
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 》登录。
第二步：在快捷入口找到【房屋交款退款】，点击进入[image: ]
第三步：填写物业区域和房屋地址，点击查询。
[image: ]
第四步：在页面右边框，单击选择退款的房屋。
[image: ]
第五步：填写信息上传附件，点击保存并提交完成退款申请
[image: ]
第六步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印房屋退款申请表。
1.5.2 房屋批量退款
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 》登录
第二步：在快捷入口找到【房屋批量退款】，点击进入
[image: ]

第三步：填写退款信息，上传所需附件，保存并提交。
[image: ][image: ]
第四步：在通知单页面单击“打印”按钮，打印房屋批量退款申请表。
1.6物业管理
[bookmark: _Toc528837381]1.6.1物业区域备案
当物业区域不能从权属部门获取时，就要开发建设单位通过该业务上报物业区域。

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【物业区域备案】，点击进入
[image: ].
1. 录入物业区域信息并上传要件。
[image: ]

2. 提交业务单。点击“保存并提交”按钮，提交业务单并打印申请书。
[image: ]
3. 申请人携申请书与相关要件至管理部门受理窗口受理，
4. 管理部门受理、审核通过后，物业区域备案业务办理完成。
注：物业区域备案完成后，通过房屋补充业务关联小区中的房屋。

[bookmark: _Toc528837382]1.6.2招标备案
开发建设单位需要物业招标时，可通过该业务完成招标备案，待招标备案审核通过后，系统根据招标公示。
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【招标备案】，点击进入[image: ]

第三步：选择需要招标备案的物业区域；
招标备案页面上，点击“选择”按钮，在弹出的“选择物业区域”弹框上选择招标的物业区域，并点击“确定”按钮。	
[image: ]
注：需要先完成物业区域备案，这里才能选择物业区域去做招标备案。
1. 选择招标方式与竞标单位的资质要求。
[image: ]
2. 添加招标代理机构信息（如果没有招标代理机构参与则不填）。
[image: ]
3. 完善物业区域信息。
[image: ]
4. 添加招标公告内容。
[image: ]
5. 上传要件。
[image: ]
6. 提交申请；点击“保存并提交”按钮，提交申请并打印申请单。
10.申请人携带相关要件至管理部门受理窗口办理。
11.管理部门受理、审核通过后，招标备案业务办理完成。
[bookmark: _Toc528837383]1.6.3中标备案
开发建设单位需要中标备案时，可通过该业务完成，待中标备案审核通过后，系统将自动在外网发布中标公示。

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【中标备案】，点击进入
[image: ]

第三步：选择中标备案的物业区域。
中标备案页面点击“选择”按钮，在弹出的“选择物业区域”弹框上单击选择备案的物业区域并点击“确定”按钮。
[image: ]
第四步：完善项目基本信息。
[image: ]
第五步：中标单位处点击“选择”，选择中标单位。
[image: ]
第六步：.添加中标信息和中标公告（如有异议处理和投诉处理情况，也添加上）。
[image: ]
第七步：上传要件。
第八步：提交申请。点击“保存并提交”按钮，提交业务单申请并打印申请单。
第九步：申请人携带相关要件至管理部门受理窗口办理。
第十步：管理部门受理、审核通过后，中标备案业务办理完成。
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