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第1章 引言

1.1 编写目的 
编写本操作手册的目的，是为了指导主管部门及镇街房管所用户能熟练地使用南海区住宅专项维修资金管理系统，让主管部门及镇街房管所用户通过南海区住宅专项维修资金管理系统便捷地处理与之相关的住宅专项维修资金业务。
1.2 背景 

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、房管所、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、房管所的功能：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 用户密钥绑定

主管部门及镇街房管所用户必须在本系统中通过密钥绑定，才能成为本系统的合法用户，否则将无法通过密钥登录到本系统。

基于系统安全性考虑以及南海区电子政务安全管理要求，主管部门及镇街房管所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。

1、对于已有广东省数字证书认证中心密钥的主管部门及镇街房管所用户，可以将所属部门、用户姓名及密钥ID等信息报送到南海区局建设综合室办理密钥绑定；

2、对于没有广东省数字证书认证中心密钥的主管部门及镇街房管所用户，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，将所属部门、用户姓名及密钥ID等信息报送到南海区局建设综合室办理密钥绑定。

3、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

主管部门及镇街房管所用户需要通过能够访问南海区政务网的电脑来访问本系统。

1、 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；

2、 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

技术支持电话：0757-86288707  

技术支持QQ群：120289783

第3章 功能概要
本用户权限的主要功能包括“资金归集”、“资金使用”、“账户变更”、“日终结账”、“资金台账”、“业务报表”、 “物业管理”、 “机构管理”等模块功能。
3.1 “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、办理续筹、银行交存等。

3.2 “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、项目受理、网上表决、项目初审、维修金支付等。

资金使用流程：
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3.3 “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：房管所审核、建设综合室审核。

账户变更流程：
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3.4 “日终结账”功能
“日终结账”功能模块用于在交易日结束时，资金管理系统各账目之间进行账目核对，保证资金管理系统各账目的平衡。

其功能包括以下子功能：入账。

3.5 “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、日终资金对账表、日终网点流水清单。

3.6 “业务报表”功能
“业务报表”功能模块用于统计各镇街的维修资金情况。
其功能包括以下子功能：资金分镇汇总报表、银行账户结构情况报表。

3.7 “物业管理”功能

“物业管理”功能模块用于对物业管理公司机构信息设置、管理员账号设置、信息录入登记、机构信息审核。

其功能包括以下子功能：物业单元、物业区域、单元分拆。

3.8 “机构管理”功能

“机构管理”功能模块用于对各类机构作维护的操作。

其功能包括以下子功能：业主委员会、银行管理、开发建设单位、物业服务企业。

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“密匙驱动(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，请在先把密钥拔出！
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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。
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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://10.168.13.121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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（主管部门用户主界面）
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（镇街房管所用户主界面）

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 系统操作

5.1 资金归集

5.1.1 建立分户

注：一般不会出现该应用场景，已经与房产系统建立接口，自动建立分户。

5.1.2 办理续缴

维修金账户余额不足首期应缴金额的30%，业主到中心申请续缴。工作人员输入住宅流水号。系统根据规则计算续缴金额，并显示应缴金额信息。

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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显示功能导航窗口如下：
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第二步：进入“办理续缴”列表后，点击需要办理续缴的房屋信息的房屋唯一码，系统弹出填写续缴信息框，并按实际情况填写相关信息；如下图：
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第三步：点击『确认』按钮，系统弹出打印缴费凭证框；

第四步：点击『打印』按钮，打印出账户变更申请表，即可完成办理续缴操作。

5.2 资金使用

“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。

5.2.1 受理资金使用项目（镇街房管所）

第一步：进入系统后，在待办事宜中点击“资金使用”中的待处理资金使用信息，如下图：
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第二步：系统自动弹出处理信息窗口，查阅相关信息后，填写处理情况；填写的意见可从常用语中选择（详细设置可见5.9.2）；如下图：
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第三步：按实际情况上传附件，点击『添加附件』按钮，在本地选择需要上传的文件；如下图：
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第四步：点击『通过』按钮，即完成当前填写受理意见操作；点击『否决』按钮，则表示不同意此资金使用项目，退回到项目上报者。

5.2.2 受理资金使用的申请（镇街房管所）

若项目没有通过网上进行一系列的审核或勘察等，可通过镇街房管所工作人员对项目进行补录。其具体操作如下：

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“初审”列表后，点击『补录』按钮，系统弹出填写资金使用申请表格，并按实际情况填写申请信息；如下图：
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第三步：点击『下一步』按钮，填写分摊情况；
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第四步：点击『同意』按钮，该申请即提交到建设综合室进行处理。

5.2.3 复审50万以上维修项目（市场科）

第一步：进入系统后，在待办事宜中点击“资金使用”中的待处理资金使用信息，如下图：
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第二步：系统自动弹出处理信息窗口，查阅相关信息后，填写处理情况；填写的意见可从常用语中选择；如下图：
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第三步：按实际情况上传附件，点击『添加附件』按钮，在本地选择需要上传的文件；如下图：
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第四步：点击『同意』按钮，即完成当前填写复审意见操作；并提交到建设综合室办理支付操作；点击『不同意』按钮，则表示不同意此资金使用项目，退回到项目上报者。

5.2.4 处理维修项目资金拨付（建设综合室）

资金使用申请人提出项目，并在房管所办理手续，经房管所审核及市场科复审（申请资金达到50万以上），通知申请人到区局建设综合室领取支取凭证及支票。申请人带同有关证明文件到建设综合室办理手续，综合室工作人员在系统中处理资金的拨付，操作流程如下：

第一步：进入系统后，在待办事宜中点击“资金使用”中的待办理支付信息，如下图：
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第二步：系统自动弹出处理信息窗口，查阅相关信息后，填写办理支付意见；填写的意见可从常用语中选择；如下图：
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第三步：按实际情况上传附件，点击『添加附件』按钮，在本地选择需要上传的文件；如下图：
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第四步：点击『办结』按钮，即完成当前拨付流程；建设综合室根据实际情况，将支票等相关资料交给申请人，申请人到银行网点办理维修金的支取。点击『退回』按钮，则表示不同此次拨付，退回到上一级。

5.3 账户变更

账户变更功能对应处理两种情况：

1、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；

2、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。

5.3.1 受理账户变更的申请（镇街房管所）

第一步：进入系统后，在导航中点选“账户变更”，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“审核”列表后，点击需要审核的账户变更信息，并按实际情况填写审核意见；如下图：
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第三步：点击『同意』按钮；该申请即提交到建设综合室进行处理。

5.3.2 处理账户变更（建设综合室）

开发商到房管所申请账户变更前，先在网上填报申请表（避免现场手填及排队、节省工作人员的工作量）。系统记录申请表信息，以便在受理时可由工作人员直接调出。待房管所专责人员对受理的账户变更申请作审批后，建设综合室专责人员在系统处理账户变更，处理后，系统发短信通知申请人到房管所取件。操作流程如下：

第一步：进入系统后，在待办事宜中点击“账户变更”中的待处理变更的信息，如下图：
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第二步：系统自动弹出处理信息窗口，查阅相关信息后，填写办理变更意见；填写的意见可从常用语中选择；如下图：

[image: image44.png]ZEER | TEAT | SHEL

HEAER

YT
BIEA;
FNA:

BIEALE

e

BIEASHIES:
FNABHES:

BN A

200311038

FEAER

FREEH
FEAEFA

BUTRRRFEARAT

REER

AEEBER

AE.

| e | mial | © armias |

e

B2

DiER

|| @xa





第三步：按实际情况上传附件，点击『添加附件』按钮，在本地选择需要上传的文件；如下图：
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第四步：点击『办结』按钮，即完成当前处理账户变更流程；建设综合室根据委托书通知开发商或业主领取变更申请表、支票及退/缴款通知书，到银行网点办理维修金退款。点击『退回』按钮，则表示不同意此次变更，退回到上一级。

5.4 日终结账（建设综合室）

5.4.1 入账

第一步：进入系统后，在导航中点选“日终结账”，显示如下图：

[image: image46.png]SHBELE

mA
b1
p-25

#BTT

ng e

349159

26.963 {2
50 P

HHPE
il

A
AT FAHANIERE

aiE




显示功能导航窗口如下：
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第二步：点击“入账”功能进入列表；显示如下图：
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第三步：在“未入账”栏，点击相关交易日『入账』，系统自动弹出记账凭证；如下图：
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第四步：点击『入账』按钮，系统弹出保存成功提示，即可完成入账操作；并列入已入账凭证列表中。 
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5.5 资金台账

5.5.1 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：

[image: image53.png]R

=) EmE 2

SOmEE
Fl=r
EISES
EISEr
EIST
EISET
EIStm
EISES ]
EISE:2S

aRPE%
PR AEGE
EFF 321833 29814205
#FP| 201776
it 520600 209,14205
[EEE k2l Elmarsia
e ] £ AMGD W@ = g
1 a715211 I TSR DS #FP
2 46733200 TS R D — #FP
3 7662054 S T R3S R I *FP
4 956754700 T R3S R *FP
5 0208560 T R3S R *FP
[ 19171 po T3S R *FP
7 2s0e00o eRuER HFP
8 95252250 REERT #FP
9 2551031 N taBTpER s *FP
10 azzsaca l gREEREE. #FP
B 9g43425 R T #FP 1
12 4381537l R ER— #FP
13 saz5500m EREER R #FP
14 EEEPEIE S i G #FP
15 3784633 m— RER - #FP
18 5407604 TERER T *FP
17 6720515 I R T #FP
18 7605470 EREER #FP
19 01303530 REERt #FP
20 928600 TERER T RFP
21 267000 — R #FP 1
2 858951 I R R T #FP
2 artsa7ad 2R & #FP
24 8146080 RTEE ST *FP
25 5607650 R T #FP
4 s inesam| b Ml & B 30 HiER LHIRT - 304 2 520600 FIER

DI | - BRPEK X





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。

5.5.2 查询资金流水账

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“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。

5.5.3 查询日终资金对账表

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“日终资金对账表”功能进入对账列表；显示如下图：
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第三步：在页面左上方选择交易日；如下图：
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第四步：点击『打印』，弹出即将打印框，点击如下图『是』；
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第五步：系统再弹出打印框，点击『打印』即可完成打印操作。

第六步：点击『导出』按钮，选择保存路径，即可导出日终资金对账表；

5.5.4 查询日终网点流水清单

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“日终网点流水清单”功能进入清单列表；显示如下图：
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第三步：在页面左上方选择交易日；如下图：
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第四步：点击『打印』，弹出即将打印框，点击如下图『是』；
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第五步：系统再弹出打印框，点击『打印』即可完成打印操作。

第六步：点击『导出』按钮，选择保存路径，即可导出日终网点清单流水表；

5.6 业务报表

5.6.1 查询资金分镇汇总报表

第一步：进入系统后，在导航中点选“业务报表”，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“资金分镇汇总报表”功能进入汇总表；显示如下图：
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第三步：选择需要查看明细汇总的月份，系统即自动显示。

5.7 物业管理

物业管理用于对物业单元、物业区域的信息进行维护管理。

5.7.1 物业单元

5.7.1.1 增加物业单元

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“物业单元”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：选择物业区域，点击所属小区的『增加』按钮，系统弹出增加项目栋信息框，并作填写；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮。

第五步：选择相关项目栋，点击右边单元户列表『增加』按钮，系统弹出增加物业单元信息框，并作填写；如下图：
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第六步：点击『保存』按钮，即可完成新增单元户操作。

5.7.1.2 修改单元户信息

第一步：在“物业单元”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：
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第二步：点击『修改』按钮，系统弹出编辑物业单元信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.7.1.3 删除单元户信息

第一步：在“物业单元”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：
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第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.7.2 物业区域

5.7.2.1 增加物业区域

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“物业区域”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：在物业区域点击『增加』按钮，系统弹出增加物业区域信息框，并作填写；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增物业区域的操作。

5.7.2.2 修改物业区域信息

第一步：在“物业区域”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：
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第二步：点击『修改』按钮，系统弹出编辑物业区域信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.7.2.3 删除物业区域

第一步：在“物业区域”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：
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第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.7.3 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：

[image: image96.png]wip | B |
] E L Est 2
B i Fe BER-B ez wom) e
Bl
@O B 1 ] St 00 Y
El=Eris 2 ] B 00 faiid
o 3 — B 00 51
; Em 4 E | P I a0 15
@ R 5 E =it N5 00 faiid
sOBk 3 J— EaE 00 S
i E | B 00 i3
8 S EGiE 00 il
9 7276071 20— TR P S 1 — 4548 Eoiid
1 138677 S TR 15— A 86.91 21
11 5104020 G T B 1 — R 86.92 B
12 73886320 SR S — 8515 Sif
1 57637043 B B — 881 Bt
1 9314224 M. SR B I— 8850 B =
15 aapoon; N SR S i — 868 Eoiid
1 6522377 S— B B 8775 £
17 ‘956600 S TSR S — 8778 Sif
18 4207525 SR B I 8592 B
10 1115070 S e —— 87.76 21
B 545553 — SR B I — 8568 £
2 252104 Tl P 1 — 8772 Sif
2 276300 I SR S — 8515 Sif
2 2061 30— e 86.02 £
2 24761 65 N SR S I 8515 Sif
2 7412671 2 S— SR B — 881 Bt
2 2276371 TR 51— e — 8502 21
a7 3673425 I TR B S 1t 86.79 EEd bl
2 4922600 S—_GN SR B 8502 B
W Om iswm b M @ Bm a#ER 17384 FER





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。

5.7.4 业主信息（镇街房管所）

5.7.4.1 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；[image: image104.png]SEH7IEM T
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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。


5.7.4.2 业主信息变更申请审核

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，点选“变更申请审批”并进入列表；显示如下图：
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第三步：点选需要进行变更申请审核的业主信息项，然后点击『变更审核』按钮；
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第四步：系统自动弹出业主信息变更审批表，并按实际情况进行审核，如下图：
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第五步：点击『审批通过』按钮即可完成业主信息变更审批操作；该单元户的业主信息已修改。
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5.8 机构管理

机构信息子系统主要包括开发建设单位管理、物业管理公司管理、业主委员会管理、银行管理等。该功能用于对机构信息设置、管理员账号设置、信息录入登记、机构信息审核。以下对业主委员会管理各项设置的操作为例，其具体操作步骤如下：

5.8.1  业主委员会

5.8.1.1 增加业主委员会

第一步：进入系统后，在导航中点选“机构管理”，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“业主委员会”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：点击『增加』按钮，系统弹出增加业主委员会信息框，并作填写；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增操作。

5.8.1.2 修改业主委员会

第一步：在“业主委员会”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：
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第二步：点击『编辑』按钮，系统弹出编辑业主委员会信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.8.1.3 删除业主委员会

第一步：在“业主委员会”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：
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第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.8.2  银行管理

5.8.2.1 增加银行信息

第一步：进入系统后，在导航中点选“机构管理”，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“银行管理”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：点击『增加』按钮，系统弹出增加银行信息框，并作填写；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增操作。

5.8.2.2 修改银行信息

第一步：在“银行”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：

[image: image124.png]WA B0g

Omm o wE O | [E5H 2l El s | s
e T HEHD TR
1 DERERT 100201 2

2 SEET 1002:02 =





第二步：点击『编辑』按钮，系统弹出编辑银行信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.8.2.3 删除银行信息

第一步：在“银行”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：

[image: image127.png]BE B3
EREERRFLER?

& &




第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.8.3  开发建设单位

5.8.3.1 增加开发商信息

第一步：进入系统后，在导航中点选“机构管理”，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“开发建设单位”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：点击『增加』按钮，系统弹出增加开发商信息框，并作填写；勾选候选区域，该区域便显示在已选区域中；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增操作。

5.8.3.2 修改开发商信息

第一步：在“开发商”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：
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第二步：点击『修改』按钮，系统弹出编辑银行信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.8.3.3 删除开发商信息

第一步：在“开发商”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：
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第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.8.4  物业服务企业

5.8.4.1 增加物业管理公司信息

第一步：进入系统后，在导航中点选“机构管理”，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“物业管理公司”功能进入信息列表；显示如下图：
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第三步：点击『增加』按钮，系统弹出增加物业管理公司信息框，并作填写；勾选候选区域，该区域便显示在已选区域中；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成新增操作。

5.8.4.2 修改物业管理公司信息

第一步：在“开发建设单位”信息列表中勾选需要修改的信息；显示如下图：
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第二步：点击『修改』按钮，系统弹出编辑银行信息框，并按实际情况修改信息；如下图：
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第四步：填写完毕后，点击『保存』按钮即可完成修改操作。

5.8.4.3 删除物业管理公司信息

第一步：在“银行”信息列表中勾选需要删除的信息；显示如下图：
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第二步：点击『删除』按钮，系统弹出提示框；如下图：
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第三步：点击『是』按钮即可完成删除操作。

5.9 便捷功能

5.9.1 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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5.9.2 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










