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引言
编写目的 
编写本操作手册的目的，是为了指导开发商用户能熟练地使用南海区住宅专项维修资金管理系统，让开发商用户通过南海区住宅专项维修资金管理系统便捷地办理与之相关的住宅专项维修资金业务。
概述 

佛山市南海区住宅专项维修资金管理点分布较广，资金管理量大，涉及面广，现行管理方式面临着管理成本高、工作效率低、劳动强度大等问题，已无法满足业务发展需要，通过信息化手段建立全区住宅专项维修资金管理系统，实现维修资金的自动化管理已成为必然要求，为了贯彻落实《国务院关于进一步深化城镇住房制度改革加快住房建设的通知》，保证住宅售后的维修管理，维护住宅产权人和使用人的共同利益，按照维修资金管理的各项法规要求，南海区国土城建和水务局（住建）提出建设“南海区住宅专项维修资金管理系统”（以下简称“本系统”）。

本系统采用B/S架构软件进行管理，这样可以极大的降低使用成本，后期维修护也更为方便，同时有利于专户存储、专款专用、所有权人决策、政府监督的目的，资金的使用和管理更加便捷，通过互联网，将主管部门、业主、房地产开发商、物业服务公司、银行及其它相关行业部门有机的联合起来，实现信息传递，数据共享、资金使用公开化透明化，提高政府管理公信度。

本系统提供了面向政府主管部门、归集银行、房地产开发商、业主委员会（物业服务公司）、业主等不同用户群体的功能。主要包括：

1、面向政府主管部门的功能：资金的归集、使用业务的受理和审批；收益分摊、各种资金监管功能；各种台账功能。

2、面向交存银行的功能：维修金业务相关的交易处理；日终对账。

3、面向房地产开发商的功能：维修金开户的处理；账户变更申请。

4、面向业主委员会（物业服务公司）的功能：维修项目的上报；资金使用表决的发起。

5、面向业主的功能：账户信息查询；资金使用表决；门户网站；触摸屏自助服务系统。

与佛山市房地产市场信息系统的关系

本系统与佛山市房地产市场信息系统是互相独立的两个系统；

本系统是专门处理南海区辖区范围的住宅专项维修金相关业务的系统；

本系统的楼盘、单元户等物业基础信息是通过接口自动从佛山市房地产市场信息系统获取，无须在本系统重复录入物业基础信息；

在本系统上线前，南海区辖区范围的住宅专项维修金“缴款通知书”由佛山市房地产市场信息系统打印分发；系统上线后，包括打印住宅专项维修金“缴款通知书”等所有南海区辖区范围的住宅专项维修金相关业务，都通过本系统进行办理。

参考资料 

《关于实行计算机信息系统项目建设程序化管理的通知》
《佛山市南海区电子政务建设规范》
《中国电子政务示范（南海市）总体方案》
《软件工程》陆惠恩 陆培恩编著；北京：电子工业出版社，1997.7
《计算机软件开发规范（原GB 8566-88）GB T 8566-1955》

准备工作与技术支持

开发商备案

开发商用户必须在本系统中备案，才能成为本系统的合法用户，否则将无法登录到本系统。

基于系统安全性考虑以及南海区电子政务安全管理要求，开发商用户是必须通过密匙登录本系统，所采用的是广东省数字证书认证中心的密匙。

1、对于已有广东省数字证书认证中心密匙的开发商用户，可以携带诚信手册、营业执照复印件和密匙一同到南海区局建设综合室办理备案；

2、对于没有广东省数字证书认证中心密匙的开发商用户，应该先向广东省数字证书认证中心申领密钥，具体的申领办法，以广东省数字证书认证中心有限公司公布为准，详情可通过该公司网站(http://www.gdca.com.cn)咨询了解。申领到密钥后，携带诚信手册、营业执照复印件和密匙到南海区局建设综合室办理备案。

软硬件环境要求

开发商用户需要通过能够访问互联网的电脑来访问本系统。

硬件配置。对于该电脑的硬件配置，并无特殊要求，但为了系统的操作更加流畅，建议：内存2G或以上，CPU P4 2.0以上；

软件环境。由于采用密钥登录，应用了广东省数字认证中心的安全插件，所以必须用IE浏览器来访问本系统（建议IE8及以上版本）。

技术支持

本系统使用过程中如遇到疑问，可通过以下方式联系佛山市超迅科技有限公司技术支持人员：

技术支持电话：0757-86288707  

技术支持QQ：247025352

功能概要
本系统中，与开发商用户相关的主要功能包括“资金归集”、“账户变更”、“资金台账”、和“物业管理”等功能。
“资金归集”功能

“资金归集”是南海区住宅专项维修资金管理系统的核心部分，是整个资金管理系统的主要数据来源。

其功能包括以下子功能：开具缴款通知书。

资金归集流程：
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“账户变更”功能

“账户变更”用于对账户变更作申请、审批等相关操作。

其功能包括以下子功能：合同变更申请、退房申请。

账户变更流程：

[image: image3.png]FERREBE

EEE

REaE

EPERRT

BRI





“资金台账”功能

“资金台账”功能模块用于统计相关维修资金各类情况。

其功能包括以下子功能：归集户台账、资金流水账。

“物业管理”功能

“物业管理”功能模块用于对物业单元信息进行维护操作。

其功能包括以下子功能：单元分拆。

用户登录与退出
开发商用户须先经过登录系统及身份验证，才能操作本系统的相关业务功能。以下是用户登录和退出操作的详细介绍。
登录

开发商用户是通过浏览器登登录访问本系统，只需在浏览器的地址栏输入系统的访问地址：http://nhwxzj.nanhai.gov.cn即可。

注：由于采用密钥登录，应用了广东省数字认证中心的安全插件，所以必须用IE浏览器来访问本系统（建议IE8及以上版本）。

其操作步骤如下：
第一步：在浏览器中访问本系统网址，出现如下图所示的南海区住宅专项维修资金管理信息网，在网站主页的右侧，有“登录南海区住宅专项维修资金系统”的图标按钮，点击该按钮，即可转到系统的登录界面，如下两图所示：
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第二步：将密钥插入到电脑，输入PIN码，然后点击『提交』按钮；
第三步：当密码匹配正确即可登录本系统。登录成功后显示开发商用户的主界面如下图所示：
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退出

系统提供退出登录的功能，方便用户安全退出系统。其操作如下：
第一步：用户登录后，在右上角系统菜单的功能按钮中点击『退出』，系统弹出如下图所示的确认窗体。
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第二步：点击『确定』即可成功退出系统。

系统功能操作
开发商用户登录系统后，可操作与之相关的业务功能。以下是开发商用户相关的主要功能操作的详细说明。
开具缴款通知书

银行柜台或线上缴存，即时办结
一次缴存一个单元户的物业维修基金，多个单元户可重复下面步骤，开具多份缴款通知书缴存。

支付方式：

银行柜台线下缴存，现场缴存现场办结。

缴款通知书二维码扫码，线上缴存，支付完成自动办结。
第一步：进入系统后，在工作台导航中点选“资金归集”，显示如下图：
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显示功能导航窗口如下：
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第二步：点击“开具缴款书”功能进入待处理列表，并点击右上角的”直接开户”；显示如下图：
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第三步：弹出缴款书填写表单，按实际情况输入网签合同号和房屋唯一码，点击右上角的读取按钮；合同号和唯一码正确时，系统自动弹出温馨提示，提示读取网签合同信息成功；如下图：
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第四步：补充完整业主信息后，点击『确认』按钮，系统即弹出打印缴款凭证窗口；
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第五步：点击『打印』按钮即可完成开具缴款通知书操作。业主可扫左上角二维码线上缴存，或带同缴款通知书和相关资料到银行进行交存。

转账汇款缴存，批量办结
一笔转账汇款可缴存多个单元户的物业维修基金(也可分多笔转账)。
支付方式：转账缴存(含对公转账)，并提交申请后，需要等待银行确认款项到账后，才能批量办结。

获取物维缴存专户账号及户名：参考下面操作，打开”新增批量开户申请”，不填写其他信息，直接选择”办理银行”和”物维专户(收款方)”，即可查询到专户账号、户名及银行联系电话。
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图片仅供参考
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图片仅供参考

应缴金额计算：可用网签合同金额*1%计算，也可添加或导入房屋后查看”应缴总金额”。建议使用导入房屋方式，以确定房屋及合同状态可以缴存。
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注：本功能只支持合同金额1%缴存标准的房屋缴存，其他标准请咨询主管部门办理。
新增批量开户申请
第一步：进入系统后，在工作台导航中点选“资金归集”，显示如下图：
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显示功能导航窗口如下：
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第二步：点击“开具缴款书”功能进入待处理列表，点击打开”批量开户申请”标签页，并点击”新增批量开户申请”；显示如下图：
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第三步 添加单元户：

打开申请表后，需要先添加单元户，以确定缴存房屋唯一码和销售合同网签状态正确，并获取应缴总金额后转账(可自行计算应缴金额，提前转账)。
方式1逐个添加：

在窗口左上方录入”房屋唯一码”、”合同号”、”缴存标准”、联系电话后，点”添加”，即可添加一个单元户，多个单元户请重复操作。
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注：添加的房屋唯一码、网签合同号不正确或不匹配时，不能保存缴存申请。

方式2批量导入：
点击窗口右上角”导入”按钮打开导入窗口，点击”模板下载”下载导入模板。
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在导入模板Excel录入或粘贴房屋信息，并保存。
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在导入窗口选择刚才保存的模板Excel文件，点击导入，即可批量导入房屋
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导入完成后，房屋信息有问题会在列表中显示，请删除或修正房屋信息重新导入，否则不允许提交申请。
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第四步 添加转账汇款信息：

在窗口中间位置，录入”汇款流水号”、”汇款人名称”、”汇款账号”、”汇款时间”、”金额”后，点击”添加汇款凭证”，即可增加一条汇款记录。

如分多笔汇款，请重复此步骤。多笔汇款必须汇入同一银行的物维专户。

汇款总金额需要与应缴总金额一致。
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第五步 上传对应的汇款凭据
点击”汇款凭证附件”，选择对应汇款信息的汇款凭据的照片或截图文件，并上传，分多笔转账的，请上传全部凭据。
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第六步 选择办理银行及填写联系信息
根据款项汇入的物维专户，选择填写好”办理银行”及”物维专户”，此选项决定申请表提交到哪个银行处理，请务必与转账汇款信息一致。
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填写申请人与申请人手机号，必要时，银行会通过此号码联系申请人。
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因备案已不需要物维卡簿作为备案材料，所以批量缴款默认不提供物维卡簿，如需要物维卡簿，请在备注栏填写”需要领取物维卡簿”，银行在办结批量缴款后，会联系你约定附近网点，网点打印完成后，会通知你凭汇款凭据领取。
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第七步 确认信息无误后保存

点击保存按钮后，可选择立即提交给银行。也可以稍后在列重新打开再提交。

保存后，可在列表看到申请的当前状态，如图是提交后显示”待确认到账”，申请人可查看此状态得知银行是否已办结缴款书。
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第八步 等待银行处理结果
状态栏显示”银行已办结”表示银行已确认款项到账，并办结，相关房屋备案的维修金手续已完成。
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状态栏显示”退回”表示银行退回申请，没有办结。
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请打开申请查看”退回原因”，修正并在备注栏填写修正方式后重新提交
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账户变更

账户变更功能对应处理两种情况：

同一业主、同一单元户的销售合同，因房价发生改变，导致应缴维修金金额的变化。对于这种情况，本系统是通过“合同变更”来处理；

同一业主，原购单元户A，后来换购为单元户B（即通常所讲的“换房”或“房址变更”）。对于这种情况，业主必须先完成了单元户B的维修金缴存，再通过本系统的“退房”功能来处理单元户A的维修金账户。

合同变更

如上所述，合同变更功能是用作针对：同一业主、同一单元户的销售合同，因房价发生改变，导致应缴维修金金额的变化的情况，相应地进行“多退少补”的处理。其操作步骤如下：

开发商在导航栏中点击“合同变更”功能按钮，进入合同变更列表，在“维修金账户”列表中点击房屋唯一码，在弹出的窗口中录入信息。
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列表
开发商在合同变更列表中，选择“已申请”进入已申请列表中，在“办理状态”、“接受单位”列中能查看申请单的状态，也可以删除未提交的申请。
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基本信息
在基本信息页面中，录入申请单的相关信息，带*号的为必填项，然后点击“下一步”按钮，页面跳转到变更内容页面。
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变更内容
在变更内容页面，录入变更的相关内容，带*号的为必填项，然后点击“保存”按钮，保存成功后，页面跳转到附件清单页面。
注意：“变更原因（详情）”根据输入的信息自动生成，点击“保存”按钮前请核对输入的信息是否正确，保存成功后申请单不能修改。
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附件清单
在附件清单页面中，上传申请所需要的附件，带*号的是申请必须的附件，其中“账户变更登记申请表”、“维修资金退款通知书或(补)缴款通知书”，“委托授权书”、“解除合同协议书”为系统自动生成，开发商无需上传。上传完成后，开发商点击“打印”按钮或“批量打印”按钮把附件打印出来，并按相关提示对附件进行盖章或盖指模等，最后，点击“提交”按钮，申请单会提交到镇街房管所进行审核。
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办理信息
在办理信息页面中，开发商可以查询申请单的办理进度和相关的联系信息。
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退房（仅限于处理“换房（房址变更）”的情况）

如上所述，退房功能是用作针对：同一业主，原购单元户A，后来换购为单元户B（即通常所讲的“换房”或“房址变更”）。对于这种情况，业主必须先完成了单元户B的维修金缴存，再通过本“退房”功能来处理单元户A的维修金账户。其操作步骤如下（以原购单元户A，后来换购为单元户B为例）：

开发商在导航栏中点击“退房”功能按钮，进入退房列表，在“维修金账户”列表中点击房屋唯一码，在弹出的窗口中录入信息。
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列表
开发商在合同变更列表中，选择“已申请”进入已申请列表中，在“办理状态”、“接受单位”列中能查看申请单的状态，也可以删除未提交的申请。
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基本信息
在基本信息页面中，录入申请单的相关信息，带*号的为必填项，然后点击“下一步”按钮，页面跳转到变更内容页面。
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变更内容
在变更内容页面，录入退房申请的相关内容，带*号的为必填项，然后点击“保存”按钮，保存成功后，页面跳转到附件清单页面。

注意：“变更原因（详情）”根据输入的信息自动生成，点击“保存”按钮前请核对输入的信息是否正确，保存成功后申请单不能修改。
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附件清单
在附件清单页面中，上传申请所需要的附件，带*号的是申请必须的附件，其中“账户变更登记申请表”、“维修资金退款通知书”，“委托授权书”、“解除合同协议书”为系统自动生成，开发商无需上传。上传完成后，开发商点击“打印”按钮或“批量打印”按钮把附件打印出来，并按相关提示对附件进行盖章、签名或盖指模等，最后，点击“提交”按钮，申请单会提交到房管所进行审核。
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办理信息
在办理信息页面中，开发商可以查询申请单的办理进度和相关的联系信息。
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查询归集户台账

第一步：进入系统后，在导航中点选“资金台账”，显示如下图：
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显示功能导航窗口如下：
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第二步：点击“归集户台账”功能进入对账列表；显示如下图：
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第三步：在页面左方和左上方进行区域查找和状态过滤；如下图：
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第四步：如查询已开户的信息，点击已开户的户数，系统自动筛选信息；如下图；
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第五步：搜索栏可通过录入业主名、业主手机号码、地址、房屋唯一码等进行相关信息的查找。

第六步：可通过点击『导出』按钮，将当前信息导出；
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第七步：按实际情况选择保存路径，即可完成导出操作。

查询资金流水账

第一步：进入系统后，在导航中点选“资金归集”，显示如下图：
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第二步：点击“资金流水账”功能进入流水账列表；显示如下图：
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第三步：在页面上方进行条件的设置；如下图：  
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第四步：如查询续缴的信息，则状态过滤选择为“续缴”，时间设置为：2013-10-01~2013-10-31，系统自动筛选信息，如下图；
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第五步：可通过点击『导出』按钮，将当前信息导出；
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第六步：按实际情况选择保存路径，即可完成导出操作。

设置快捷方式

设置模块功能的快捷方式，以功能图标的形式显示在主页底部，为用户提供了一个快速打开相关功能的方法。其操作步骤如下：
第一步：点选进入“功能导航”标签项；

[image: image59.png]FRiReEE S R E S = S R

HE Bl
7545 P
6,036.987 Tt

6 A

e
FAFFA
FA%A
FR4N

#HE

2806
7.838

i

bl

bl

B ERERS TR

9,000

82641

~

AESHHENTEESTE

7,200





显示功能导航窗口如下：
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第二步：鼠标移至需要设置快捷方式的功能模块图标，右击图标将出现“设置快捷方式”的字样；
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第三步：点击“设置快捷方式”，即可完成设置主页上的快捷方式的操作。如需取消该快捷方式，鼠标移至需要取消快捷方式的功能模块图标，然后右击“取消快捷方式”即可。
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用户登录区,输入PIN码










