
[image: image1.jpg]ﬁ’:—- = g




南海区住宅专项维修资金管理系统

（物管公司/业委会/居委会）

访问地址：http://nhwxzj.nanhai.gov.cn
操

作

手

册
佛山市超迅科技有限公司

2013年11月

目　录

1第1章
引言


11.1
编写目的


11.2
概述


21.3
与佛山市房地产市场信息系统的关系


21.4
参考资料


3第2章
准备工作与技术支持


32.1
物管公司、业委会、居委会备案


32.1.1
物管公司备案


42.1.2
业委会备案


42.1.3
居委会备案


52.1.4
获知密钥ID方法


62.2
软硬件环境要求


62.3
技术支持


7第3章
功能概要


73.1
“资金使用”功能


73.2
“资金台账”功能


73.3
“网站管理”功能


83.4
“物业管理”功能


9第4章
用户登录与退出


94.1
GDCA密钥安装指引


154.2
登录


174.3
退出


18第5章
系统功能操作


185.1
资金使用


185.1.1
上报维修项目


195.1.2
居委会加具意见


215.1.3
发起关于维修项目的资金使用表决


245.2
资金台账


245.2.1
查看归集户台账


265.2.2
查看资金流水账


285.2.3
处理单元分拆


305.3
投票管理


305.3.1
增加投票


325.3.2
投票申报


325.3.3
撤回投票信息


335.3.4
删除投票信息


335.3.5
居委会审核投票信息


355.4
物业管理


355.4.1
业主信息（居委会）


385.5
便捷功能


385.5.1
设置快捷方式


405.5.2
常用词保存到词典




第1章 引言

1.1 编写目的 
编写本操作手册的目的，是为了指导物管公司、业委会、居委会用户能熟练地使用南海区住宅专项维修资金管理系统，让物管公司、业委会、居委会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。
1.2 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；发起投票。

5、面向居委会的功能：维修项目的上报；资金使用表决的发起；修改业主信息。

6、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。

1.3 与佛山市房地产市场信息系统的关系

1、 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；

2、 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；

3、 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；

4、 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。

1.4 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》

第2章 准备工作与技术支持

2.1 物管公司、业委会、居委会备案

物管公司、业委会、居委会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，物管公司、业委会、居委会用户是必须通过密钥登录本系统，所采用的是广东省数字证书认证中心的密钥。

对于没有广东省数字证书认证中心密钥的物管公司、业委会、居委会用户，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。

2.1.1 物管公司备案

1、备案登记表

	一、基本信息
	单位名称（按营业执照）
	

	
	经营地址
	

	
	营业执照号码
	

	
	联系人
	

	
	联系电话
	

	2、 受托服务物业区域（合同有效期内）
	序号
	物业区域名称

	
	1
	

	
	2
	

	
	3
	

	
	4
	

	
	5
	

	三、用户清单
	序号
	用户姓名
	密钥ID

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	


2、备案说明

请按要求填写备案登记表，打印后加盖公章，携带本表、营业执照复印件（盖公章）、有效期内的委托服务合同复印件（盖公章）、诚信手册（阅后退回）到南海区国土城建及水务局（住建）建设综合室办理备案。
2.1.2 业委会备案

1、备案登记表

	一、基本信息
	物业区域（按业委会成立备案回执）
	

	
	备案回执编号
	

	
	联系人
	

	
	联系电话
	

	二、用户清单
	序号
	用户姓名
	密钥ID

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	


2、备案说明

请按要求填写备案登记表，打印后加盖公章，携带本表、业委会成立备案回执复印件（盖公章）到南海区国土城建及水务局（住建）建设综合室办理备案。

2.1.3 居委会备案

1、备案登记表

	一、基本信息
	单位名称（按组织机构代码证）
	

	
	组织机构代码证号
	

	
	联系人
	

	
	联系电话
	

	二、用户清单
	序号
	用户姓名
	密钥ID

	
	1
	
	

	
	2
	
	

	
	3
	
	


2、备案说明

请按要求填写备案登记表，打印后加盖公章，携带本表、组织机构代码证复印件（盖公章）到南海区国土城建及水务局（住建）建设综合室办理备案。

2.1.4 获知密钥ID方法

备案登记表中，用户对应的密钥ID可以通过以下两种方法获知：

方法一：

密钥包装中的机密函件中印有的“用户ID”即是“密钥ID”，如下图示：
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方法二：

将安装好密钥后，将密钥插到电脑上，访问广东省数字证书认证中心的网址：

https://wb.gdca.com.cn/web/serviceroom/serviceroom/page/exoteric/certVerify.jsp，输入证书密码后，点击“读取证书”，所显示的“信任服务号”即是“密钥ID”，如下图示：
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2.2 软硬件环境要求

1、 物管公司、业委会、居委会用户需要通过能够访问互联网的电脑来访问本系统。

2、 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；

3、 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）。

2.3 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群：303531935
第3章 功能概要
本系统中，与物管公司、业委会、居委会用户相关的主要功能包括“资金使用”、“投票管理”、“资金台账”、和“物业管理”等功能。
3.1 “资金使用”功能

“资金使用”功能用于上报维修项目、网上表决等相关申请，通过主管部门受理和审批，从而完成资金使用申请的整个过程。

其功能包括以下子功能：上报项目、网上表决、居委会加具意见。

资金使用流程：
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3.2 “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。

3.3 “网站管理”功能

“物业管理”功能模块主要是对日常事务或业委会选举等作申报操作。

其功能包括以下子功能：投票管理。

3.4 “物业管理”功能

居委会用户可以通过业主信息功能，帮助所属区域的业主进行对房屋密码的修改和业主信息的变更。

其功能包括以下子功能：业主信息。

第4章 用户登录与退出
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。
4.1 GDCA密钥安装指引

本系统所采有的密钥是广东省数字证书认证中心（GDCA）的数字证书认证产品。所有关于密钥的安装、修改密码等使用问题，以广东省数字证书认证中心官方公布的教程、指南及技术支持为准：

GDCA官方客服热线：95105813

GDCA官方投诉热线：800-830-1560

GDCA官方网站：http://www.gdca.com.cn 

GDCA密码修改地址：http://www.gdca.com.cn/web/updatepin/ModifyPIN.htm
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以下是我们参照GDCA资料，结合实际的安装实践，整理的安装指南，供参考：

GDCA安装指南：

1、在南海区住宅维修资金管理系统首页下载“密钥驱动(3.0新版)”。如下图：
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2、下载完毕之后，解压KeynetDriverV3.9.5.rar，可以看到wmclient3.9.9文件夹，进入该文件夹，点击Setup.exe 。
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3、点击 “ 安装 GDCA 数字证书客户端 ” 。
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4、请注意，安装之前，如果电脑插有GDCA的密钥，请先把密钥拔出！
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5、安装完毕之后，如出现类似下图的安全提示，请选择“允许修改”。
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6、点击，“完成”，GDCA数字证书客户端安装完毕。

[image: image14.png]B GDCA BFEBEFmW3.0.9 ERS L=
REFAFTER

RSN T GOCA BIFIERE S o BER
VELEIS





7、点击开始菜单，或者桌面的“数字证书客户端”图标，查看证书信息。
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 8、如能出现如下图所示的数字证书信息，证明GDCA数据证书客户端安装正常，密钥的证书读取正常。如不能显示证书，请更换另一个USB端口试试，或者致电本文开头列出的客服支持电话。
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9、此时返回南海区住宅维修资金管理系统登录页面，输入密钥的密码进行登录。

4.2 登录

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，输入密钥密码，然后点击『登陆』按钮；
第三步：当密码匹配正确即可登录本系统。登录成功后显示用户的主界面如下图所示：
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（物管公司、业委会用户主界面）
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（居委会用户主界面）

4.3 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。

第5章 系统功能操作
用户登录系统后，可操作与之相关的业务功能。以下是物管公司、业委会、居委会等用户相关的主要功能操作的详细说明。

5.1  资金使用

5.1.1 上报维修项目

第一步：进入系统后，在导航中点选“资金使用”，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：进入“上报项目”列表后，点击『申请』按钮，系统弹出填写上报项目表格，并按实际情况填写申请信息并上传申报附件；如下图：
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第四步：点击『提交』按钮，该申请即提交到居委会进行出具意见。
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5.1.2 居委会加具意见

资金使用过程中，居委会用户也参与在其中。在镇街房管所受理项目之前，必须经过居委会加具意见，镇街房管所才能受理项目。

第一步：进入系统后，在导航中点选“资金使用”，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：进入“加具意见”列表后，点击相关维修项目中的项目名，系统弹出填写申请信息的表格，并按实际情况填写意见并可点击『上传附件』按钮进行附件上传；如下图：
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第三步：按实际情况点击审批结果；
『通过』：即同意该申请信息；

『否决』：即不同意该申请信息；

『重填』：撤回资金使用项目并要求重新填报；

『关闭』：关闭当前窗口，暂时不处理。

第四步：点击『通过』按钮，弹出提示框，点击『确认』该申请即提交到镇街房管所进行受理。
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5.1.3 发起关于维修项目的资金使用表决

第一步：进入系统后，在导航中点选“资金使用”，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：进入“网上表决”列表后，点击相关维修项目中的简述，并进入选择参与分摊的用户，填写总金额后，点击『按面积分摊』按钮，系统将自动对所选的用户进行分摊，如下图：

[image: image33.png]B ffRR BOO

(B £ Elmgsa (] aEus
e miE ke SRR AN e
9 1 mmeeme 0120130083 "R 201311-28
2 SMEE 0120130088 HE SMEME 2013-11-25
3 M 0120130087 HE TR 2013-11-25
4 BRITHHE 0120130083 HE BRITHHE 2013-11-23
5 B 0120130080 5,000.00 T0EB, 2013-11-20 EFERAT
o s 120130044 i 13.11-1
X
EEwrTs | e FPEMOT) | kEeh | AWD  BRM)  4HeD  RME
S0 2 2 400 11,296.96 o748 120698 12482 25000 LD ©
10028 1012058 8597 1012058 12492 26000 L1 @
ERAEP
< W 1w wg @ 8T w0/gER B 1- 2% 25ER
R <+~ AfEERS R
| gews|| OxE |





第三步：点击『发起表决』按钮，系统弹出表决时间填写框，并按实际情况选择投票时间和公示时间，如下图：
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第四步：点击『确定』按钮，系统弹出表决公示打印预览框，点击打印即可打印表决公示表，如下图：
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第五步：打印完毕后，即可完成发起资金使用表决操作。
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5.2  资金台账

5.2.1 查看归集户台账

居委会用户可以通过归集户台账，查询所属的归集户信息。

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：

[image: image38.png]IEEP BTk BT




第二步：点击“归集户台账”功能进入台账列表；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：可通过在搜索栏录入业主名、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。

5.2.2 查看资金流水账

居委会用户可以通过资金流水账，查询所属的账户资金流水信息。

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“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：如查询开户的信息，则状态过滤选择为“续缴”，时间设置为：2013-11-01~2013-11-12，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。

5.2.3 处理单元分拆

第一步：进入系统后，在导航中点选“物业管理”，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“单元分拆”功能进入待处理列表；显示如下图：
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第三步：在待处理列表中，点击需要进行单元分拆的房屋唯一码；或在搜索栏录入关键字，搜索需要进行分拆的物业单元，如下图：
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第四步：在相关物业信息操作栏，点击『分拆』；
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第五步：进入物业分拆信息填写表，点击『添加』，单击对应位置即可填写相关分拆信息；
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第六步：点击『暂存』，即保存当前分拆信息；如点击『提交』，即可完成分拆操作并提交到房管所进行审核。
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注：单元分拆的余额和收益总和，必须等于总余额和总收益。

5.3  投票管理

5.3.1 增加投票

第一步：进入系统后，在导航中点选“投票管理”，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“发布”功能进入信息列表；默认先显示“未发布”，显示如下图：
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第三步：点击『增加』按钮，系统弹出新建投票信息框，并作填写；在“投票参与人管理”目录树中勾选栋号；“投票类型”可下拉菜单进行选择；如下图：
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第四步：点选“候选项编辑”，可增加投票选项；点击『增加』按钮，并填写选项内容；如下图：
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第五步：点选“附件上传”，点击『附件上传』按钮可上传相关文件；如下图：
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第五步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增操作。

5.3.2 投票申报

第一步：在“未发布”的投票信息列表中，在需要进行申报投票的操作栏中点击『申报』按钮；如下图：
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第二步：系统弹出提示框，点击『是』即可申报该投票信息。
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第三步：该投票的申报即提交所属居委会进行审核。该投票申请在“待审投票”列表中显示； 
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5.3.3 撤回投票信息

已进行申报操作的投票信息，申报后如发现投票信息有误，居委会还没审核的状态下，可通过撤回该已申报的投票信息。其具体操作如下：

第一步：在“待审投票”的信息列表中，在需要进行申报投票的操作栏中点击『撤回』按钮；如下图：
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第二步：系统弹出提示框，点击『是』即可撤回该投票信息。
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第三步：撤回的投票的信息即在“未发布”列表中显示； 
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5.3.4 删除投票信息

第一步：在“未发布”的投票信息列表中，在需要进行删除投票的操作栏中点击『删除』按钮；如下图：
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第二步：系统弹出提示框，点击『是』即可完成删除投票信息的操作。
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5.3.5 居委会审核投票信息

相关的投票信息需要所属居委会进行审核，审核通过后才能公示。以下是居委会审核投票信息，其具体操作步骤如下：

资金使用过程中，居委会用户也参与在其中。在镇街房管所受理项目之前，必须经过居委会加具意见，镇街房管所才能受理项目。

第一步：进入系统后，在导航中点选“网站管理”，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“投票管理”功能，并进入“待审投票”列表；如下图：
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第三步：在相关待审投票项中的操作栏，点击『审核』按钮；
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第四步：系统弹出“审核投票”框，并在投票审核栏中，填写审核意见；
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第五步：按实际情况点击审核结果；
『发布』：即通过投票审核并发布；

『否决』：即不通过投票审核并退回投票申请；

『关闭』：关闭当前窗口，暂时不处理。

第四步：点击『发布』按钮即可审核成功并发布。该投票信息即显示在“已发布”列表中。
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5.4  物业管理

5.4.1 业主信息（居委会）

居委会用户可以通过业主信息功能，帮助所属区域的业主进行对房屋密码的修改和业主信息的变更。

· 修改密码

第一步：进入系统后，在导航中点选“业主信息”，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“业主信息”功能进入业主信息列表；显示如下图：
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第三步：点选需要修改密码的业主信息项，然后点击『修改密码』按钮；
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第四步：系统自动弹出业主密码修改表，并按实际情况填写业主新密码信息，如下图：
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第五步：填写完毕后，点击『确认』按钮即可完成新增操作。


· 业主信息申请变更

第一步：进入系统后，在导航中点选“业主信息”，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“业主信息”功能进入业主信息列表；显示如下图：
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第三步：点选需要修改密码的业主信息项，然后点击『申请变更』按钮；
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第四步：系统自动弹出业主信息修改申请表，并按实际情况填写业主变更信息，如下图：
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第五步：填写完毕后，点击『提交申请』按钮即可完成业主信息变更申请操作；该业主信息变更申请即提交到镇街房管所进行审核。

5.5  便捷功能

5.5.1 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；
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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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5.5.2 常用词保存到词典

在填写处理意见时，可通过点击『常用词』按钮选择办理意见的批语。选择常用语前必须已设置常用语；其操作步骤如下：

第一步：在办理支付意见中，填写意见；
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第二步：点击『保存至词典』按钮即可完成保存操作。点击『常用词』按钮时即可显示设置的常用语。
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用户登录区,输入密钥密码










